RESOLUCION EXENTA N2 189
6h
‘ PUNTA ARENAS, 08 de enero 2018

VISTOS: Los siguientes documentos; la Ley
19.886 sobre “Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios” y su
Reglamento D.S. N2 250 del afio 2004 del Ministerio de Hacienda; la ley 20.730 que
Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios; el Decreto N2 1410 del Ministerio de Hacienda de fecha 10
de agosto 2015, entré en vigencia las modificaciones al Reglamento de Compras
Publicas; conforme a las facultades que me confiere el actual articulo 23 letra h) del
D.F.L. N° 1 del 2005, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del Dto.
2.763 De 1979 y leyes 18.933 y 18.469; Articulo 8, numeral Ill, letra d) del D.S. N° 140 de
2004, que aprueba el “Reglamento Orgénico de los Servicios de Salud” del Ministerio de
Salud; la Resolucion Numero 1600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica; la
designacion del cargo contenida en el D.S. N° 149 del 25 de junio 2015 del Ministerio de
Salud.

CONSIDERANDO,

Que, se requiere actualizar el Manual de
Procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas de la Direccidn del Servicio Salud
Magallanes, incorporando las modificaciones al Reglamento de Compras Publicas.

Que, la Unidad de Adquisiciones del
Departamento de Abastecimiento del Servicio Salud Magallanes, es el responsable de
gestionar y ejecutar los requerimientos de bienes y servicios, solicitados por los jefes de
departamentos, servicios o unidades, asociados a diversos programas asistenciales,
presupuestos de los Hospitales comunitarios y recursos propios, para el correcto
funcionamiento de la institucién.

Que, dicho documento regird los procesos y
procedimientos de la Unidad de Adquisiciones del Departamento de Abastecimiento del
Servicio Salud Magallanes.

RESUELVO

1.- DEJESE SIN EFECTO, la Resolucién Exenta N2 9481 de la Directora del Servicio
Salud Magallanes de fecha 04 de diciembre 2015.

2.- APRUEBESE a contar de la fecha de la presente Resolucién, el documento
denominado “Manual de Procedimientos y Contrataciones Publicas de la
Direccidn Servicio de Salud Magallanes”, material que forma parte integra de la
presente Resolucion.
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INTRODUCCION

La actualizacién del presente Manual de Procedimientos de Compras Publicas
del Departamento de Abastecimiento del Servicio de Salud Magallanes, se
refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a titulo oneroso,
de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones propias de la institucidn,
es decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886 vy
su Reglamento D.S. N° 250.

El objetivo de este documento es uniformar los procesos para el abastecimiento
de bienes y servicios para el normal funcionamiento de la institucién, los
tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacién, y los responsables de cada
una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Los procedimientos de compras publicas de bienes y servicios estan en constante
evolucidn, por lo que se incorporara por ejemplo materias de alto impacto social e
inclusivos en sus procesos.

Este manual serd un instrumento de trabajo no sélo para los operadores de
compra, sino una guia para los requirentes. Con ello se dara a conocer su uso, los
beneficios y las responsabilidades asociadas a cada uno como parte activa de todo
el proceso.



1. DISPOSICIONES GENERALES

Mediante Resoluciéon Exenta N° 1139 del 06 de febrero de 2017 de la Directora
del Servicio de Salud Magallanes, se establece la nueva estructura organica del
Servicio de Salud Magallanes, que rige a partir del 15 de febrero del mismo afio.

MISION

Como Red Asistencial de Salud, es otorgar acciones de salud coordinada, efectivas
y de calidad a los habitantes de la regién a lo largo de toda su vida, tendientes a
mantener y mejorar la salud de la poblacién en forma equitativa, con un alto nivel
de satisfaccidn.

VISION

Tener una salud oportuna, digna, de calidad y moderna para toda la Patagonia.

VALORES

Confianza: Resultado obtenido por un actuar comprometido, que permite
comunicarnos de una forma abierta y honesta entre las personas y los diferentes
establecimientos de la Red.

Dignidad: Respeto personal y profesional entre los funcionarios de la Red
Asistencial, y empatia hacia los usuarios de esta, creciendo en nuestras fortalezas y
superando nuestras debilidades.

Calidad: Aportar valor al usuario interno y externo, esto es, ofrecer unas
condiciones de uso del servicio superiores a las que el usuario espera recibir y a un
costo sostenible.
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2. DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado
gue se indica a continuacién:

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un contrato
de suministro o servicios, regido por la Ley N° 19.886. (Art. 2, N° 1 del
Reglamento)

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la
entidad licitante, que describen los bienes o servicios a contratar y regulan el
proceso de compra y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y
Técnicas. (Art. 2, N° 3 del Reglamento)

Bodega: Espacio fisico organizado y destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de
abastecimiento periddica.

Boleta de Garantia/Vale Vista/Péliza: Documento mercantil de orden
administrativo y/o legal que tiene como funcién respaldar los actos de compras,
ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacién (seriedad de la oferta), como
también la recepcién conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de
contrato). En casos en que el monto de la contratacion sea superior a UTM 1000
sera siempre exigible (LP, LQ, LR)

Desercion: Corresponde un acto administrativo efectuado a través de una
Resolucién Exenta fundada, que declara total o parcialmente una licitacion
desierta; en los casos en que no hubo ofertas o cuando las ofertas ingresadas
sean inadmisibles.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud
final de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.
Este documento, es utilizado también por los proveedores para las entregas del
o los productos antes de emitir una factura.

Licitacién: Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual
la Administracidn realiza un llamado publico, convocando a los interesados para
que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente. (Art. 2, N° 21 del Reglamento).
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Es la regla general y procede cuando el bien o servicio no se encuentra en el
Convenio Marco.

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como
funcion respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud
final de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de
los responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en
forma electrénica segun lo establezcan los procedimientos.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que la institucién planifica comprar o contratar durante un
afio calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en
la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por cada
Entidad Licitante.

Portal Mercado Pablico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de
Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de
Compras y Contratacién Publica, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE
COMPRA para realizar los procesos de Publicacién y Contratacién, en el
desarrollo de los procesos de adquisicion de sus bienes y/o servicios.

Requerimiento: Es la manifestacion formal por escrito de la necesidad de un
producto o servicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de
Compra del Organismo.

Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, el cual
contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.

Revocacion: Se otorga el estado de revocada en aquellas situaciones donde la
licitacion estando publicada, y en base a una decision debidamente justificada
mediante Resolucién Exenta fundada, se desiste, no pudiendo continuar con las
siguientes etapas; aunque existan ofertas, se detiene el proceso
irrevocablemente.

Suspension: Es un status que permite congelar el proceso licitatorio por un largo
tiempo, y posteriormente continuar su curso normal. Se genera una Resolucion
Exenta fundada, que apruebe esta condicion. Puede generarse desde la
aprobacién de las Bases y hasta la adjudicacion.

Trato directo: Procedimiento de contratacién que por su naturaleza debe
efectuarse sin los requisitos sefialados para la licitacién publica o privada, es de
caracter excepcional que requiere una fundamentacion precisa y especifica en la
resolucién que autoriza la compra.

11



Siglas: Para los efectos del presente

Minhiterio de.
Salud

tendrdn los siguientes significados:

instrumento, las siglas que se indican

AG Administracién General ADQ | Adquisicion

L1 Licitacion menor a 100 UTM | LE Licitaciéon menor a 1000 UTM

LP Licitacién mayor a 1000 LQ Licitacién mayor a 2000 UTM y
UTM y menor a 2000 UTM menor a 5000 UTM

LR Licitacion mayor a 5000 cM Orden de compra por Convenio
UTM Marco

R1 Licitacion readjudicada SE Orden de Compra por licitacién

o trato directo

DCCP | Direccién de Compras CGR Contraloria General de la
Publicas Republica

TDR Términos de referencia o BAG Bases Administrativas Generales
especificaciones técnicas

EETT Especificaciones Técnicas PEPS Primeras Entradas, Primeras

Salidas
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3. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Resolucién N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre
exencion del tramite de Toma de Razdn.

Ley de Presupuesto del Sector Piblico que se dicta cada afio.
Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda,

documentos que son practicos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos
que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley de Probidad N¢ 16.653.

Ley N° 19.799 sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma.

Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado PuUblico, instruccién que la
Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
www.mercadopublico.cl

Directivas de Mercado Publico

Circulares o Instructivos internos propios del Ministerio de Salud o Servicio de
Salud Magallanes.
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4. PARTICIPANTES DEL PROCESO DE ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION

4.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento
Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucién
son:

Director: Responsable de generar condiciones para que las dreas de la organizacion
realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
preservando la maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegadas. Es el responsable de suscribir el acto
administrativo que dispone la adjudicacion, desercién, suspension o revocacion de un
proceso licitatorio.

Subdirector: Responsable de visar las 6rdenes de compra, estableciendo un control
jerarquico sobre los departamentos de Abastecimiento y Recursos Financieros.

Administrador: (funcién que cumple el Jefe de Abastecimiento del Servicio de Salud
Magallanes) nombrado por la Autoridad del Servicio, corresponde a un perfil del sistema
www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

« Crear, modificar y desactivar usuarios

. Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores

» Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

. Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucién con facultades especificas
para que, a través de documentos internos, puedan generar requerimientos de compra.
Los Usuarios requirentes deberan remitir sus solicitudes segun se instruye en el presente
manual.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente

Unidad de Adquisiciones: (dependiente del Departamento de Abastecimiento del Servicio
de Salud Magallanes) Unidad encargada de coordinar la gestion de adquisiciones de la
institucién y gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios
Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el
presente manual y toda otra normativa relacionada con este proceso.

Unidad de Bodega: Unidad dependiente del Departamento de Abastecimiento, encargada
del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos,
que se requieren para el normal funcionamiento de la Institucion.

Operadores/as de compras {Compradores): Funcionarios de la Unidad de Adquisiciones,
encargados de completar en www.mercadopublico.c! la informacién faltante en cada uno
de los requerimientos generados por los Usuarios Requirentes o bien, ingresar en
www.mercadopublico.cl los mencionados requerimientos cuando son entregados a través
de documentos internos. Asimismo, proponer la publicacion de licitacién pablica,
adjudicacién y emisién de 6rdenes de compra. Para ello deben analizar la calidad de la
informacién recibida y luego ejecutar la compra o contratacion solicitada.
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Gestor de Contratos: Funcionario encargado de monitorear y controlar las érdenes de
compra y contratos para la adquisicion de bienes y servicios emanados de la Direccién del
Servicio de Salud Magallanes. Debe analizar cumplimientos de plazo de entrega, vigencia
de convenios de suministro, mecanismos de garantia, evaluacién de proveedores, entre
otros asuntos.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios de la Unidad de Adquisiciones encargados de
revisar y de validar los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en
www.mercadopublico.cl. Ademds, autorizaciéon de publicacién, una vez cerrados los
procesos y recibidas las ofertas a través de www.mercadopublico.cl, el Supervisor de
Compras debe realizar el proceso de adjudicacidn, en virtud de los criterios de evaluacion
definidos o respecto de la recomendacién de adjudicacién de la comisién de evaluacién.

Otras Unidades relacionadas al proceso de compra: Departamento de Recursos
Financieros, Departamento de Asesoria Juridica, Auditoria, todas participes conforme a su
funcién siendo en general, la de asignacion y/o autorizacion de Marcos Presupuestarios,
de registro de los hechos econémicos, materializacién de los pagos, apoyo legal y/o
reglamentario, respectivamente. Estas Unidades, que se mencionan en funcién de su rol,
apoyan la gestién de abastecimiento de la institucién.

Comisién de Evaluacién: Grupo de funcionarios de la organizacién convocados para
integrar un equipo multidisciplinario que se redne para evaluar ofertas y proponer el
resultado de un llamado a Licitacion. Su creacion sera necesaria siempre que se realice
una licitacién, sea ésta publica o privada, y estard, por lo general, consignada en las
respectivas Bases de Licitacion. Se recomienda que los integrantes de la Comisién
Evaluadora hayan aprobado al menos en una oportunidad la prueba de acreditacion que
efectla la Direccién de Compras Plblicas. Dicha Comisidn deberd estar constituida y
designada por acto administrativo, publicando este mismo en el portal previo a la
apertura del proceso licitatorio correspondiente.

Jefe del Departamento de Abastecimiento: Responsable del procedimiento de compras
ante el Director del Servicio de Salud Magallanes. Encargado de administrar los
requerimientos realizados a la Unidad de Adquisiciones por los Usuarios Requirentes de
manera de asegurar eficiencia, eficacia y transparencia en el abastecimiento institucional.

Jefe del Departamento de Recursos Financieros: Responsable de efectuar el compromiso
presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y pagos relacionados con los
procesos de compras.

Asesor Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y
contratos administrativos de la institucidn, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y
Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los encargados de cada
Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas
respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracion.
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4.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento
Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben
contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucidn.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de
Compras y Contratacion Plblica — Mercado Publico.

4.3 Solicitudes o requerimientos para la compra de bienes o servicios

La definicién de los requerimientos tiene gran importancia para el proceso de compras,
porque de ahi nacen las caracteristicas del bien o servicio que se desea contratar o
comprar. Se establece también los criterios mediante los cuales se comparardn las
ofertas. De esta forma se detalla a continuacion, la informacién que debe contener estas
solicitudes:

« Requerimiento previo emitido por la Unidad o Departamento que lo formula en un
documento, en un Unico ejemplar y por escrito, al departamento de Recursos
Financieros para su visto bueno y disponibilidad presupuestaria. No se aceptard
solicitudes por otro medio ni se recibiran copias informales.

« Las solicitudes deberan enviarse debidamente pobladas, indicando descripcién del
bien o servicio, fecha de entrega, nombre del requirente, presupuesto o programa
donde se cargardn las compras o contrataciones, y cualquier otro aspecto que
resulte relevante para su adquisicion. Asimismo, deberdn acompafiarse términos
de referencia o especificaciones técnicas segin sea el caso. Las solicitudes que no
cumplan con esta condicién seran devueltas, informando al Departamento que
corresponda.

» Para las solicitudes de compra de pasajes, debera incluir ademas de los datos del o
los pasajeros, la fecha de nacimiento, nimero de contacto telefénico y correo
electrénico, datos requeridos para tramitar las reservas respectivas.

= En lo referente a requerimientos por compra de pasajes aéreos por Convenio
Marco de las lineas aéreas nacionales, deben ser solicitados con 10 dias de
antelacién, de acuerdo a lo instruido en la Directiva N° 19 de la DCCP.

- Si el requerimiento corresponde a un trato directo o contratacién directa por
PROVEEDOR UNICO, debera acompaniar a la solicitud, un certificado o documento
que acredite expresamente esta situacién de una Institucién o entidad distinta a la
que se le generard la Orden de Compra.

+ Si corresponde a una solicitud de compra por DERECHOS DE AUTOR, PROPIEDAD
INTELECTUAL INDUSTRIAL, PATENTES, debera acompaiiar su requerimiento con el
certificado que acredite esta caracteristica.

. Cuando la solicitud se refiera a COMPLEMENTACION DE EQUIPAMIENTO,
ACCESORIOS COMPATIBLES CON LOS MODELQOS, SISTEMAS O INFRAESTRUCTURA,
los cuales fueron adquiridos previamente por el Servicio de Salud, debera
fundamentar detalladamente, por ejemplo: modelo, marca, nimero de pieza, etc.

« En el caso que el requerimiento fuera por contratacion de SERVICIOS
ESPECIALIZADOS, deberd anexar, ademds, Informe que justifique la idoneidad
técnica del proveedor, sefialar la naturaleza especial del servicio y los Términos de
Referencia. (Art. 106 de! Reglamento})
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Para compras menores a 10 UTM, es obligatorio presentar tres (3) cotizaciones,
debidamente individualizadas con el nombre del proveedor y su nimero de Rut.
(Directiva N° 30 DCCP).

Cuando se solicite la adquisicién de insumos, material o equipamiento
computacional, la solicitud debera venir visada o en su defecto deberd acompafiar
un Informe Técnico de TIC.

Cuando se trate de vehiculos institucionales, sea camionetas, ambulancias, etc.,
para compra de insumos, combustibles, mantenimientos, etc. Deberd contener el
visto bueno de la Unidad de Movilizacién del Departamento de Recursos Fisicos o,
ser un requerimiento del departamento en mencién.

Las solicitudes se entenderan validadas en cuanto a su pertinencia y contenido por
el solo hecho de su emisién, siendo responsabilidad de la unidad requirente su
revision y autorizacion previo envio. De existir el producto requerido en el catalogo
electrénico de Convenio Marco, se deberd indicar el cddigo de tal producto en la
solicitud.

El Departamento de Recursos Financieros, o quien designe, se pronunciara en
funcién de la disponibilidad presupuestaria. Acto seguido, reenvia el documento al
departamento de Abastecimiento para su adquisicion.

La Unidad de Adquisiciones determinard el mecanismo de compra o contratacién,
velando siempre por la eficiencia, eficacia y transparencia de todo el proceso, de
acuerdo a los montos informados en la respectiva solicitud de compra.

Catdlogo elecirdhico de

Comvenia Marea

—_— Lieltacidn Pablics

R Limwckin Privade

Trato Direclo

— - o

Gontratacion Direcla

4.4 El Proceso del abastecimiento en ia Institucion: Condiciones Basicas

El proceso de abastecimiento es el conjunto de actividades, que en forma colaborativa
buscan resolver un requerimiento, a través de la compra o contratacion de bienes o
servicios. Este se inicia con la definicion del requerimiento y finaliza con la compra del
bien o servicio que se trate.
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Toda adquisicién de bienes o contratacién de servicios que realice la Institucién, debera
realizarse a través del portal www.mercadopublico.cl, salvo excepcion legal vy
debidamente fundamentada. Este sera el medio oficial para la publicidad de los llamados
a licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben utilizar solamente los
formularios definidos por Mercado Publico para la elaboracién de Bases y Términos de
Referencia, los que se encuentran disponibles en esta plataforma.

Cada entidad sera responsable de estimar el posible monto de las contrataciones, para los
efectos de determinar el mecanismo de contrataciéon que corresponda. Asimismo, cuando
el monto adjudicado supere en mas de un 30% el monto estimado, las entidades deberan
explicar en el acto administrativo adjudicatorio las razones técnicas y econémicas que
justifiquen dicha diferencia (Art. 11 del Reglamento).

En situaciones en donde no sea posible estimar el efectivo de la contratacion, las
Entidades deberan efectuar dicha contratacion a través de una Licitacién Publica, para
asegurar el cumplimiento de la Ley de Compras. En dicho caso se exigira, ademas, que los
plazos minimos entre el llamado y la recepcién de ofertas sean los exigibles para las
contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM, en
conformidad al articulo 25 del Reglamento de Compras. Adicionalmente, los oferentes
deberan otorgar garantias de seriedad de la oferta, en conformidad al articulo 31 del
citado Reglamento. (Art. 11 del Reglamento)

5. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

Cada Unidad de la Institucidn deberd elaborar un Plan Anual de Compras que debe
contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a través del
sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con indicacién de la
especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.
Con todo, se deberd designar un funcionario responsable de la consolidacién,
elaboracién, monitoreo y evaluacién del plan.

El objeto principal de la elaboracién del Plan de Compras es consolidar las necesidades o
requerimientos del afio para generar procesos de adquisicion agrupados, con la suficiente
antelacién para dar adecuado cumplimiento a las condiciones solicitadas por los usuarios
requirentes.

Procedimiento para la elaboracidn del Plan Anual de Compras:

1.- La Direcciéon de Presupuestos envia Instrucciones acerca de la formulacion del
Anteproyecto Presupuestario.

2.- El Departamento de Recursos Financieras recepciona esta informacién o la Unidad o
departamento que la Institucidn determine.

3.- El Jefe del Departamento de Abastecimiento, durante el mes de octubre de cada afio,
solicita los requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente a todas las
Unidades demandantes. Para tales efectos, se enviard el detalle de las Ordenes de
Compra del afio asociadas a cada Unidad Requirente a fin de revisar estos antecedentes e
incorporar aquellas modificaciones que sean necesarias.
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4.- Las Unidades Requirentes deberan completar el correspondiente formulario de
bienes y servicios, a contratar el afio siguiente, el cual debera ser entregado para visado
por el Departamento de Recursos Financieros en las fechas que la DCCP instruya afio a
afio.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comdn y fungible,
se debe considerar a lo menos las siguientes variables:

e N°de personas que componen la Unidad

» Lacantidad de producto que ocupa cada persona

» La frecuencia del uso del producto

» Lainformacién histdrica de consumo de bienes y servicios

» Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar

* Proyeccién de disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:
«  Consumos historicos
+ Stock de reserva
+ Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacién de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:
= Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
» Carta Gantt de Proyectos
+ Cuantificacion de servicios de apoyo en funcién de Proyectos

5.- La Unidad de Adquisiciones recepciona la informacién de requerimientos y la analiza a
través de la evaluacién de las siguientes variables:
» Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.
* Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencia y
excepcional.
» Stock en bodega.
» Unidades que comprometan en su gestién nuevos consumos, productos, etc.
+ Estd informacién es relevante para la planificacion correcta de los insumos a
comprar el afio siguiente.

6.- La Unidad de Adquisiciones, con los datos obtenidos, recopilados y analizados
procede a consolidar la informacién para construir el Plan de Compras exploratorio del
afo.

7.- El Encargado de Compras Institucional, Jefe del Departamento de Abastecimiento,
recepciona la informacion de los departamentos, unidades o servicios que entregaron sus
propuestas, y evalua el contenido respecto a cantidades, montos y tiempos expuestos en
el informe.

8.- Se recepciona Presupuesto Marco aprobado por el Congreso, Ministerio de Hacienda,
Direccién de Presupuestos y entes que los regulan, itemizado por las partidas globales.

9.- Las Unidades Demandantes son informadas sobre Presupuesto Marco, y reciben
informacidn acerca de la planificacién de compras institucional.
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10.- El Encargado de Compras Institucional (Jefe del Departamento de Abastecimiento),
genera propuesta de Plan de Compras, de acuerdo a formatos entregados por la
Direccién de Compras y Contratacién PUblica cada afio, y cuadra con el presupuesto
asignado, dentro de las partidas indicadas por la Legislacion Chilena en esta materia.
Paralelamente genera Plan de Compras itemizado de acuerdo a formato del Clasificador
Presupuestario, indicado en las instrucciones presupuestarias de cada afio, generado por
la Direccién de Presupuestos.

11.- Publicacién del Plan de Compras en el sistema de informacioén: La Administracién o
Unidad que determine la institucién se encargara de revisar, ingresar, modificar, enviar a
aprobar, y aprobar el plan de compras.

12.- El Administrador del Sistema Mercado publico en la Institucién aprueba el Plan de
Compras y lo publica en el Sistema de Compras y Contratacion Publica, el que genera un
Certificado que acredita el ingreso y publicacion.

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las
posteriores madificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra ocasion,
oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccién de Compras y Contratacion
Publica.

13.- En el caso que el Administrador del Sistema Mercado Publico no apruebe el Plan de
Compras, éste se devuelve a la Unidad que esté encargada del ingreso, para que se
proceda a modificar sobre la base de los reparos realizados por el Administrador.

14.- Difusién del plan de compras al interior de la Institucién: El Departamento de
Abastecimiento se encargaréd de difundir el Plan de Compras, con el objetivo de que sea
conocido por todas las Unidades Demandantes de la Institucién, y en especial por los
referentes de las Unidades

15.- Ejecucién del Plan de Compras: La Unidad de Adquisiciones inicia los procesos
licitatorios de productos o servicios, sobre los requerimientos consolidados contenidos en
el plan de compras aprobado con antelacién, de acuerdo a los procedimientos descritos.
No se debe incluir productos solicitados en stock bodega, ya que estos fueron
considerados previamente por la Unidad de Bodega.

Por su parte, las Unidades demandantes podran enviar solicitudes de bienes y/o servicios
al Departamento de Abastecimiento, en la medida que se presenten necesidades, y que
no fueron consideradas originalmente en el plan de compras aprobado.

16.- El Encargado de Compras Institucional efectuara el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada partida, item, que
corresponda. Esta Unidad seréd la responsable de sugerir mecanismos de control para
efectuar mejoramiento continuo del proceso de planificacién anual para el proximo afio
calendario. Dicho seguimiento se realizard al menos en forma trimestral. Asimismo,
debera informarse y evaluar oportunamente aquellas circunstancias que imposibiliten su
cumplimiento.

17.- Madificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado cuando
el organismo lo determine, en las fechas disponibles, lo cual podra ser informado en el
Sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccién de Compras determine. En estos
casos se procedera segun lo dispuesto en los puntos 9, 12,13 y 14.
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6. PROCESO DE COMPRA

De acuerdo a lo sefialado en el punto 4.4 del presente manual; con el requerimiento en
poder del Operador (a) de Compras, procederd a ejecutar el procedimiento de
contratacién correspondiente, en funcion de los siguientes criterios:

a. Compras y Contrataciones inferiores a 3 UTM (impuestos incluidos).

Segun lo sefiala la Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de suministro
y prestacién de servicios, y su Reglamento segin Decreto N2 250 del 2004 del Ministerio
de Hacienda, estos contratos, por su monto, no estan afectos a la aplicacion de la Ley N2
19.886, por lo que no es necesaria su publicacion y formalizacién en el portal
www.mercadopublico.cl., pudiendo utilizarse un formato de compra interna si la
administracion asi lo estima procedente.

Con todo, en el caso de decidir realizar este tipo de compras a través del portal
www.mercadopublico.cl, se encuentra afecta al cumplimiento de la totalidad de las
disposiciones legales contenidas en la ley y su reglamento.

b. Compras y Contrataciones inferiores a 10 UTM (impuestos incluidos). (Directiva N° 30
de la DCCP)
En estos casos, se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

- Requerimiento, de acuerdo a lo sefialado en el punto N° 4.3 del presente manual.

» La Unidad de Adquisiciones emitird la correspondiente Resolucién Fundada
adjuntando un cuadro comparativo de 3 cotizaciones, por el monto de la
contratacién. El andlisis de dicho cuadro se referira exclusivamente al precio total.
Sin perjuicio de lo anterior, podra utilizarse otro mecanismo de contratacién si el
operador de compra lo estima pertinente.

- Para estos fines, sera obligatorio contar con a lo menos tres cotizaciones de
proveedores que estén inscritos y habilitados en el Portal de Chileproveedores.

¢. Compras y Contrataciones superiores a 10 UTM
En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

» Requerimiento, de acuerdo a lo sefialado en el punto N° 4.3 del presente manual.

» El Departamento de Abastecimiento, en funcién de las caracteristicas de la
solicitud, definirad la via de contratacion, pudiendo ser ésta por Convenio Marco,
por Licitacion Publica o por Trato Directo segln sea el caso:

Para convenio marco

» Existiendo disponibilidad de producto o servicio requerido, se procedera a redactar
la Resoluciéon Exenta que aprueba la adquisicidon por convenio y su oportuna
publicacidn.

» El Director (a) del Servicio de Salud Magallanes podra delegar expresa y
especificamente estas funciones en alguno de los Jefes de Departamento de la
Institucion.
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Se deberd indicar claramente la fecha de entrega, individualizacién del producto o
servicio, cantidad, condiciones de entrega, lugar de la entrega, nombre del
contacto, el numero de ID del Convenio Marco, el envio de la factura y la fecha de
pago.

Para licitacidn publica:

La Unidad de Adquisiciones debera publicar, previa resolucién que lo autorice, los
llamados a licitaciéon o cotizaciones a través del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl, salvo los casos de indisponibilidad sefialados en el
Reglamento de la Ley N° 19.886.

Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren,
y todos los demds actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacién serdn suscritos por el Director (a) del Servicio de Salud Magailanes,
con las siguientes firmas de responsabilidad: Director (a)/Asesor
Juridico/Abastecimiento.

La apertura de la licitacidn serd realizada por la Unidad de Adquisiciones.

El Informe de evaluacién que se elabore sobre la base de la informacién recibida a
través del Sistema, debe ser completo y fundamentado y atenderdn a todos los
criterios de evaluacién definidos, siendo firmado por la comisidon evaluadora
correspondiente, segtin se detalla en Capitulo 8 del presente manual.

La resolucién que adjudica o declara desierto el proceso de contratacién, deberd
ser suscrita por el Director (a) del Servicio de Salud, la cual debera ser ingresada al
sistema Mercado Publico junto con sus antecedentes de respaldo (solicitud,
términos de referencia o especificaciones técnicas, informe de evaluacién,
certificado de disponibilidad presupuestaria, certificado de habilidad del
proveedor, resolucién aprobatoria de bases, resolucién aprobatoria de acta de
adjudicacién y orden de compra), dentro de los plazos indicados en el Reglamento.

El Director(a) del Servicio de Salud Magallanes podrd delegar expresa y
especificamente estas funciones en alguno de los Jefes de Departamento de la
Institucién.

Emisién de la Orden de Compra correspondiente y la resolucién exenta que la
aprueba.

Para trato directo

La unidad de Adquisiciones debera redactar la Resolucién Fundada que aprueba la
contratacién directa, la cual deberd ser visada por el Jefe de Abastecimiento,
Asesor juridico y Director de Servicio de Salud. Dicha resolucidon deberd acompaiiar
todos los antecedentes de respaldo que sirvan de fundamento para la adquisicién.

Emisién de la Orden de Compra correspondiente y la Resolucion Exenta que la
aprueba.

Detalle del procedimiento en el punto N° 6.3 del presente manual.
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6.1 Proceso de compra para bienes y servicios de baja complejidad

Para la contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicion no
requiera de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere las 100
UTM, fa institucion utilizara en primera instancia el catdlogo Chilecompra Express.

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catdlogo Chilecompra Express, el Supervisor de Compras verificard si la institucién cuenta
con convenios de suministro vigentes para la adquisicion de los productos o servicios
requeridos. {(Suministro de combustibles, insumos de aseos, de escritorio, de ferreteria,
servicios de traslado de correspondencia, etc.). De existir convenios de suministro
vigentes, el Supervisor de Compras enviara la respectiva OC preparada por el Operador de
Compras.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras
evaluard la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad con
que se requieren los productos o servicios respectivos, la posibilidad de agregar compras
y de obtener descuentos por volumen.

En caso de determinar que se generard un nuevo convenio de suministro, la adquisicion
se considerara como una compra de alta complejidad, y se aplicard el procedimiento
definido al efecto en el presente manual.

El Departamento de Abastecimiento, en funcién de las caracteristicas de la solicitud,
definira la via de contratacion, pudiendo ser ésta por Convenio Marco, por Licitacién
Pulblica o por Trato Directo segun sea el caso.

La Unidad Requirente deberd redactar los contenidos basicos de términos de referencia, o
bases de licitacién, segiun sea el caso, en las que se establezcan los aspectos
administrativos mas fundamentales, tales como: definicion técnica del bien o servicio,
forma de pago, plazo de entrega, garantia de fabricacion y todas las caracteristicas
necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacion.

6.1.1 Compra a través de Chilecompra Express (CM)

Este tipo de contratacion, se encuentra regulado en el articulo 30, letra d) de la Ley N°
19.886 y en el articulo 2°, N° 14 y en el Capitulo il del Reglamento. Es un procedimiento
de contratacion realizado por la Direccion de Compras y Contrataciéon Publica, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las entidades publicas, en la
forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

Paso 1: Completar formulario de requerimiento.

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el Plan
Anual de Compras, debera presentar un requerimiento previo, por escrito, emitido por la
Unidad o Departamento que lo formula en un uUnico ejemplar, al Departamento de
Recursos Financieros para su visto bueno. Dicha solicitud de entendera validada en
cuanto a su pertinencia y contenido por el solo hecho de su emision, siendo
responsabilidad de la Unidad Requirente su revisidn y autorizacion previo envio. De existir
el producto requerido en el catdlogo electrénico de convenio marco, se debera indicar el
cédigo de tal producto en la solicitud. Para completar solicitud ver punto N° 4.3 del
presente manual.
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Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

El Departamento de Recursos Financieros, o quien designe, se pronunciard en funcién de
la disponibilidad presupuestaria. Acto seguido, reenvia el documento escrito al
Departamento de Abastecimiento para su adquisicién.

Paso 3: Revision y Aprobacion del requerimiento

La Unidad de Adquisiciones revisa el Formulario de Requerimiento, verifica que no tenga
errores ni le falten datos. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve el
Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 4: Emisién Orden de Compra

Una vez revisado el Formulario de Requerimiento, la Unidad de Adquisiciones asigna el
requerimiento a un Operador de Compras para genere la respectiva Orden de Compra a
través del catdlogo Chilecompra Express.

Con todo, en este caso, luego de haber informado a Mercado Publico, el Operador de
Compra podrd recurrir la Licitacién Publica o en su defecto a alguno de los
procedimientos de excepcion que la ley de compras establece.

Paso 5: Solicitar Compromiso Presupuestario
Con la Orden de Compra generada, el Operador de Compra debera solicitar el certificado
de disponibilidad presupuestaria correspondiente al Departamento de Recursos
Financieros o a la autoridad que debe emitirlo.

Paso 6: Envio OC al proveedor (CM)

Una vez que el Jefe de Departamento entrega su V°B°, el Supervisor de compra envia la
Orden de compra al proveedor, junto con la Resolucidon Exenta que aprueba dicho acto
administrativo.

Paso 7: Aceptacién OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor acepta la Orden de Compra y envia los bienes o servicios. Si pasadas 24
horas de la emisién la Orden no es aceptada, la Unidad de Adquisiciones podra solicitar su
rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada pasadas 24 horas de dicha solicitud.
(Art. 63, parrafo 2 del Reglamento).

Paso 8: Informe de Recepcién y pago de factura

Una vez que la Unidad de bodega y/o Gestién de Contratos recibe los bienes o servicios
solicitados, ésta Ultima, solicita al Usuario Requirente la emision del Certificado de
Recepcién Conforme, que funda el pago. Acto seguido, retine toda la documentacién y lo
envia al Departamento de Recursos Financieros para pago.

Paso 9: Clasificacién a Proveedor(es) Adjudicados
El gestor de contratos califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de la
funcionalidad correspondiente.
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Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de Chilecompra Express

En caso que el Operador de Compra, considerando todos los costos y beneficios asociados
a la compra o contratacion del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique
condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una oferta més
ventajosa que la existente en Chilecompra Express para el producto o servicio en
cuestion, debe informar esta situacion a Mercadopublico, a través de un oficio a la
Direccion de Compras y Contratacién Publica. (Art. 15 del Reglamento).

En caso que la Unidad Requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.mercadopublico.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones
directamente, la Unidad de Gestidn de contratos le enviara reportes que den cuenta de
los avances en el proceso y el formulario para que la Unidad requirente realice la
calificacién del proveedor.
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6.1.2 Compra a través de convenios de suministro vigentes de la Institucién

Paso 1: Completar formulario requerimiento

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el Plan
Anual de Compras, deberd presentar un requerimiento previo, por escrito, emitido por la
Unidad o Departamento que lo formula en un Unico ejemplar, al Departamento de
Recursos Financieros para su visto bueno. Dicha solicitud de entendera validada en
cuanto a su pertinencia y contenido por el solo hecho de su emisién, siendo
responsabilidad de la Unidad Requirente su revision y autorizacion previo envio. Para
completar solicitud ver punto N° 4.3 del presente manual.

Paso 2: Autorizar requerimiento

El Departamento de Recursos Financieros, o quien designe, se pronunciara en funcién de
la disponibilidad presupuestaria. Acto seguido, reenvia el documento escrito al
Departamento de Abastecimiento para su adquisicién

Paso 3: Revisién y aprobacion requerimiento

La Unidad de Adquisiciones revisa el Formulario de Requerimiento, verifica que no tenga
errores ni le falten datos. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve el
Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 4: Asignacidn del operador responsable y seleccién del proveedor

En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible en un convenio
de suministro vigente, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento asigna el requerimiento a
un Operador de Compra, para que genere el respectivo proceso de compra a través
www.mercadopublico.cl.

El Supervisor de Compra determina a qué proveedor(es) enviard la Orden de Compra,
segun la tabla de evaluacién de los proveedores que se encuentran adjudicados en este
convenio de suministro, establecida en las respectivas bases o TDR segln corresponda, y
deriva esta informacién al operador de compra.

Paso 5: Emision OC
El Operador de Compra genera la Orden de Compra a través de www.mercadopublico.cl

Paso 6: Solicitud Compromiso Presupuestario
Con la Orden de Compra generada, el operador de compra deberd solicitar el certificado
de disponibilidad presupuestaria correspondiente al Departamento de Recursos
Financieros o a la autoridad que deba emitirlo.

Paso 7: Envio de OC al proveedor (SE)

Una vez que el Jefe de Departamento entrega su V°B°, el Supervisor de Compra envia la
Orden de Compra al proveedor, junto con la Resolucién Exenta que aprueba dicho acto
administrativo.

Paso 8: Aceptacion de OC por el proveedor

El proveedor acepta la Orden de Compra y envia los bienes o servicios. Si pasadas 24
horas de la emision la Orden no es aceptada, la Unidad de Adquisiciones podré solicitar su
rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada pasadas 24 horas de la solicitud. (Art.
63, parrafo 2 del Reglamento).
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Paso 9: Informe de Recepcién y pago de factura

Una vez que la Unidad de bodega y/o Gestion de Contratos recibe los bienes o servicios
solicitados, ésta Ultima, solicita al Usuario Requirente la emisidon del Certificado de
Recepcidn Conforme, que funda el pago. Acto seguido, retine toda la documentacion y lo
envia al Departamento de Recursos Financieros para pago.

Paso 10: Calificaciéon Proveedor
El Gestor de Contratos califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de la
funcionalidad correspondiente.

Observaciones Respecto del Proceso Convenio de Suministro

En caso de que la Unidad Requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.mercadopublico.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones
directamente, la Unidad de Gestién de Contratos le enviara reportes periédicos que den
cuenta de los avances en el proceso y el formulario para que la Unidad requirente realice
la calificacidén del proveedor.
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6.1.3 Compra a través de licitacion menor a 100 UTM (L1)

Paso 1: Completar Formulario requerimiento

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el Plan
Anual de Compras, deberd presentar un requerimiento previo por escrito emitido por la
Unidad o Departamento que lo formula en un Unico ejemplar, al departamento de
Recursos Financieros para su visto bueno. Dicha solicitud de entenderd validada en
cuanto a su pertinencia y contenido por el solo hecho de su emisién, siendo
responsabilidad de la Unidad Requirente su revisién y autorizacién previo envio. Para
completar solicitud ver punto N° 4.3 del presente manual.

Paso 2: Autorizar requerimiento

El Departamento de Recursos Financieros, o quien designe, se pronunciara en funcién de
la disponibilidad presupuestaria. Acto seguido, reenvia el documento escrito al
Departamento de Abastecimiento para su adquisicion

Paso 3: Asignacion y Aprobacidn Requerimiento

La Unidad de Adquisiciones revisa el Formulario de Requerimiento, verifica que no tenga
errores ni le falten datos. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve el
Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 4: Se asigna Operador Responsable

La Unidad de Adquisiciones asigna el requerimiento a un Operador de Compra para que
complete el formulario de Términos de Referencia en www.mercadopublico.cl y lo
publique por medio de Licitacién Pablica, con apoyo de la Unidad Requirente. Se sugiere
inscribir la mayor cantidad de rubros en orden de atraer un mayor ndmero de oferentes.

La Unidad Requirente debera proponer los Términos de Referencia, los cuales deberdn
estar contenidos en la solicitud, considerando al menos los siguientes parametros:

* La descripcién y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

» Indicacién del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que
prestaran.

e Fechas estimadas de entrega del Bien y/o Servicio

* Nombre y contacto del usuario requirente

« Garantias que se exigiran, si fuere necesario

Dichos términos de referencia deberan ser publicados en el sistema de informacién, junto
con el acto administrativo que aprueba o instruye la publicacién del proceso licitatorio.

Las bases deben ser publicadas en el sistema en un plazo minimo de 05 dfas corridos,
anteriores a la fecha de recepcién de las ofertas y el contrato puede ser formalizado
mediante una Orden de Compra. (Art. 25 del Reglamento).

La apertura electronica de la citada licitacion serd realizada por la Unidad de
Adquisiciones. En dicha acta deberéd consignarse al menos: identificacién de oferentes,
descripcién del bien o servicio, precio unitario y final, garantia de seriedad. Podrd ser
excepcionalmente en papel, por razones fundadas.

Paso 5: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacién y una vez cumplidos los plazos
de publicacién sefialados en el punto anterior, el encargado de la publicacién deberd
elaborar el cuadro comparativo correspondiente al proceso. La entidad licitante rechazara
aquellas ofertas que no cumplan con los requisitos minimos indicados en las bases, los
que deben estar expresamente definidos como tales.
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Paso 6: Evaluacién
La Comisidon Evaluadora serd la que determine quién es el (o los) adjudicado(s),
considerando los criterios de evaluacién definidos para el proceso.

Paso 7: Creacion Resolucion Adjudicacién

La Unidad de Adquisiciones genera la Resolucién que aprueba la adjudicacién en la que,
ademds, establece la procedencia de la misma en funcién del proceso, y la entrega para
su V°B® al Departamento de Abastecimiento. Esta resolucion debe estar basada en los
criterios de evaluacidn que se definieron por parte de la Unidad Requirente. Deberan
llevar las firmas de responsabilidad segtin se detalla: Director/Asesor Juridico/Jefe Dpto.
Abastecimiento/Operador que confecciona el documento.

Paso 8: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y publicaciéon en
www.mercadopublico.cl

La Resolucion que aprueba la adjudicacién con el V°B® correspondiente es enviada a la
autoridad competente, quien en caso de estar de acuerdo con la decisién de contratacion
firma la resolucién y la deriva a la Unidad de Adquisiciones, quien ingresa y publica la
decisién de contratacion en www.mercadopublico.cl.

Paso 9: Solicitud Compromiso Presupuestario
Con la Orden de Compra generada, el Operador de Compra debera solicitar el certificado
de disponibilidad presupuestaria correspondiente al Departamento de Recursos
Financieros o a la autoridad que deba emitirlo.

Paso 10: Emisién OC
El Operador de Compra genera la Orden de Compra a través de www.mercadopublico.cl

Paso 11: Emisién OC al proveedor

Una vez que el Jefe de Departamento entrega su V°B°, el Supervisor de Compra envia la
Orden de Compra al proveedor, junto con la Resolucién Exenta que aprueba dicho acto
administrativo. Si pasadas 24 horas de la emisidn la Orden no es aceptada, la Unidad de
Adquisiciones podrd solicitar su rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada
pasadas 24 horas de la solicitud. (Art. 63, pérrafo 2 del Reglamento).

Paso 12: Informe de Recepcion y pago de factura

Una vez que la Unidad de bodega y/o Gestién de Contratos recibe los bienes o servicios
solicitados, ésta Ultima, solicita al Usuario Requirente la emision del Certificado de
Recepcién Conforme, que funda el pago. Acto seguido, redne toda la documentacién y lo
envia al Departamento de Recursos Financieros para pago.

Paso 13: Calificacion a proveedor
El Gestor de Contratos califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de la
funcionalidad correspondiente.

Paso 14: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Director (a), debe
derivar este reclamo a quien corresponda para que, en un plazo no superior a 48 horas,
se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta.
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6.2 Procesos de compra para bienes y servicios de alta complejidad (LE-LP-LQ-LR)
Para la contratacion de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicion requiera de
competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado exceda las 100 UTM, la
institucion utilizard en primera instancia el catdlogo Chilecompra Express.

En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catdlogo Chilecompra Express, y que fa institucién no cuente con convenios de suministro
vigentes para la adquisicién de los productos o servicios requeridos, deberé realizar una
Licitacién Publica.

6.2.1 Compra por Licitacién Publica

Paso 1: Completar Formulario Requerimiento

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el Plan
Anual de Compras, deberd presentar un requerimiento previo, por escrito, emitido por la
Unidad o Departamento que lo formula en un dnico ejemplar, al departamento de
Recursos Financieros para su visto bueno. Dicha solicitud de entenderd validada en
cuanto a su pertinencia y contenido por el solo hecho de su emisidn, siendo
responsabilidad de la Unidad Requirente su revision y autorizacién previo envio. Para
completar solicitud ver punto N° 4.3 del presente Manual.

La Unidad Requirente debera proponer los Términos de Referencia, los cuales deberdn
estar contenidos en la solicitud, considerando al menos los siguientes parametros:

e La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

* Indicacién del precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que
prestaran.

¢ Fechas estimadas de entrega del Bien y/o Servicio

¢ Nombre y contacto del usuario requirente

* Garantias que se exigiran, si fuere necesario

Dichos términos de referencia deberan ser publicados en el sistema de informacién, junto
con el acto administrativo que aprueba o instruye la publicacién del proceso licitatorio.

Paso 2: Autorizar requerimiento

El Departamento de Recursos Financieros, o quien designe, se pronunciara en funcién de
la disponibilidad presupuestaria. Acto seguido, reenvia el documento escrito al
Departamento de Abastecimiento para su adquisicién

Paso 3: Revision Requerimiento

La Unidad de Adquisiciones revisa el Formulario de Requerimiento, verifica que no tenga
errores ni le falten datos. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve el
Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 4: Asignacion Requerimiento

La Unidad de Adquisiciones asigna el requerimiento a un Operador de Compra para que
complete el formulario de bases en www.mercadopublico.cl, con apoyo de la Unidad
Requirente.

Paso 5: Envio de Bases
Una vez completado, el Operador de Compra, prepara y envia las bases administrativas y
antecedentes anexos, al Asesor Juridico para su revisién y V°B°.
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Paso 6: Revision y aprobacion del formulario de bases

La Resolucién que aprueba las Bases Administrativas y las Especificaciones Técnicas del
bien o servicio a adquirir deberan llevar las firmas de responsabilidad segln se detalla:
Director/Asesor Juridico/lefe Dpto. Abastecimiento/Operador que confecciona el
documento.

Para los procesos de adquisicion superior a 5.000 UTM, sera necesario aprobar las Bases
Administrativas y Anexos Complementarios por Resolucidon Afecta la que seré tramitada
por Contraloria previo a la publicacién de la licitacion asociada. (Art. 9 de la Resolucion
1600, afio 2008 de la Contraloria General de la Republica).

En referencia a las garantias de fiel cumplimiento y de acuerdo a lo instruido en los
articulos 31 y 68 del Reglamento, se detalla lo siguiente:

N N

Cdédigo Descripcién Pr I6n de Ofertas C Porcentaje |
L1 Menor 100 UTM No se salicita No aplica No se sollcita No aplica
LE Entre 100 y 1.000 UTM No se solicita No aplica Optativo 5%
LP Entre 1.000 y 2.000 UTM Obligatorio $100.000 Obligatario 5%
LG Entre 2.000 y 5.000 UTM Obligatorio $300.000 Obligatorio 10%
LR Mayor a 5.000 UTM Obligatorio $500.000 Obligatorio 10%

Las bases no podran establecer restricciones a determinados instrumentos al momento
de exigir una garantia de cumplimiento, debiendo aceptar cualguiera que asegure el pago
de la garantia de manera rapida y efectiva. (Art. 31y 68 del Reglamento).

Paso 7: Publicacion de Bases

La autoridad competente autoriza, mediante Resolucion, la publicacion de la adquisicion y
envia a la Unidad de Adquisiciones la resolucién que aprueba las bases, documento que el
Supervisor de la Compra utiliza como respaldo para publicar en www.mercadopublico.cl.
Se sugiere inscribir la mayor cantidad de rubros en orden de atraer un mayor nimero de
oferentes.

Los plazos entre el llamado y cierre de recepcion de ofertas se fijardn atendiendo al
monto y complejidad de la adquisicién, considerando particularmente el tiempo
requerido para que los proveedores preparen sus ofertas. (Art. 25 del Reglamento).

Cédlgo Descripcién Plazo mini Observaclones
L1 Menor 100 UTM 05 dfas corridos No aplica
LE Entre 100 y 1.000 UTM 10 dlas corridos Se padrd bajar en 5 dias
LP Entre 1.000 y 2.000 UTM 20 dias corridos Se podré bajar en 10 dfas
LQ Entre 2.000 y 5.000 UTM 20 dfas corridos Se podré bajar en 10 dfas
LR Mayor a 5.000 UTM 30 dlas corridos No aplica

En el mismo articulo (25 del Reglamento), sefiala que el plazo de cierre para la recepcién
de las ofertas, no podra vencer en dias inhabiles, ni en un dia lunes o un dia siguiente a un
dia inhabil, antes de las 15:00 horas.

Paso 8: Apertura de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, la Unidad de Adquisiciones procedera a la emision del acta
de apertura electrénica. En dicha acta deberd consignarse al menos: identificacién de
oferentes, descripcion del bien o servicio, precio unitario y final, garantia de seriedad.
Podra ser excepcionalmente en papel, por razones fundadas.
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Paso 8: Evaluacién de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, la Unidad de Adquisiciones habiendo realizado los
correspondientes procesos de apertura bajard las ofertas presentadas, con las que se
iniciard el proceso de evaluacién de ofertas en funcién de los criterios de evaluacion y
todos los parametros definidos en las bases de licitacidn. La entidad licitante rechazara
aquellas ofertas que no cumplan con los requisitos minimos indicados en las bases, los
que deben estar expresamente definidos como tales.

Paso 9: Propuesta de adjudicacion

En el caso que las Bases administrativas no indiquen la comisién evaluadora, ésta estard
integrada por el Encargado del Programa o Requirente, el Jefe de la Unidad o
Departamento de donde se origind la solicitud y el Jefe del Departamento de
Abastecimiento. Dicha Comision Evaluadora serd la que determine quién es el (o los)
adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacién definidos para el proceso.

Paso 10: Generacion Resolucion Adjudicacion

La Unidad de Adquisiciones procederd a generar la Resolucion de Adjudicacién y la
entrega para su V°B° al Asesor Juridico. Esta resolucién debe estar basada en los criterios
de evaluacién que se definieron por la Unidad Requirente. Deberan llevar las firmas de
responsabilidad  segin  se  detalla:  Director/Asesor  Juridico/lefe  Dpto.
Abastecimiento/Operador que confecciona el documento.

Paso 11: Aprobacion Resolucion de Adjudicacién y publicacién en
www.mercadopublico.cl

La Resolucién de Adjudicacion con los V°B° correspondientes es enviada a la autoridad
competente quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion firma la
resolucion y la deriva a la Unidad de Adquisiciones, quien procederd a realizar el proceso

de adjudicacién en www.mercadopublico.cl.

Paso 12: Solicitud Compromiso Presupuestario
Con la Orden de Compra generada, el Operador de Compra debera solicitar el certificado
de disponibilidad presupuestaria correspondiente al Departamento de Recursos
Financieros o a la autoridad que deba emitirlo.

Paso 13: Emision OC
El Operador, junto la emisién de la Resolucién Exenta que aprueba este acto
administrativo, genera la Orden de Compra a través de www.mercadopublico.cl

Paso 14: Envio OC al proveedor

Una vez que el Jefe de Departamento entrega su V°B®, el Supervisor de Compra envia la
Orden de Compra a! proveedor. Si pasadas 24 horas de la emisién la Orden no es
aceptada, la Unidad de Adquisiciones podrd solicitar su rechazo, entendiéndose
definitivamente rechazada pasadas 24 horas de la solicitud. (Art. 63, parrafo 2 del
Reglamento).

Paso 15: Gestion de Contrato

La Unidad de Gestion de Contratos realiza seguimiento para analizar el grado de
cumplimiento de lo comprometido por el proveedor. Asimismo, deberd velar por la
vigencia de las Boletas de Garantia por fiel cumplimiento del contrato, informar sobre el
cumplimiento de los mismos en orden de definir si procede aplicacion de multas.
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Paso 16: Informe de Recepcién y pago de factura

Una vez que la Unidad de bodega y/o Gestion de Contratos recibe los bienes o servicios
solicitados, ésta ultima, solicita al Usuario Requirente la emisién del Certificado de
Recepcion Conforme, que funda el pago. Acto seguido, reiine toda la documentacién y lo
envia al Departamento de Recursos Financieros para pago.

Paso 17: Calificacion del proveedor
El Gestor de Contratos califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de la
funcionalidad correspondiente.

Paso 18: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Gestor de Reclamos
debe derivar este reclamo a quien corresponda para que, en un plazo no superior a 48
horas, se camuniquen con el proveedor y le hagan llegar la respuesta.

Observaciones Respecto del Proceso Licitacion Publica

En caso que la Unidad Requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.mercadopublico.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones
directamente, la Unidad de Abastecimiento le enviard reportes periddicos que den cuenta
de los avances en el proceso y el formulario para que la Unidad Requirente realice la
calificacién al proveedor.
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6.2.2 Compra por Licitacion Privada (L2}

Es un procedimiento administrativo de cardcter concursal y excepcional, previa
Resolucidon Fundada que lo disponga, mediante el cual la institucién invita a determinadas
empresas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionaré y aceptard la més conveniente. Su procedimiento es equivalente al de
la Licitacién Publica.

Este tipo de contratacion se utiliza cuando en la Licitacién Publica no se haya presentado
ofertas o cuando estas no resulten convenientes para la respectiva entidad publica, por lo
que se declara el proceso licitatorio como “desierto”, o bien, cuando las ofertas no
cumplan los requisitos establecidos en las bases, en cuyo caso estas se declarardn
“inadmisibles”.

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de Licitacién Privada deben
ser los mismos que en el de la publica (Capitulo V, Art. 44, 45, 46, 47 y 48 del
Reglamento), exceptuando lo indicado en el Art. 8 de la Ley de Compras y Art. 10 del
reglamento.

6.3 Procesos de trato directo o contratacion directa

Este tipo de contratacién se encuentra normado en los Art. 7°, letra c)y 8° de la Ley N°
19.886 y en el Art. 10 del Reglamento. Se trata de un mecanismo excepcional de
contratacién, que requiere de una fundamentacion precisa y especifica en la resolucion
que autoriza la compra.

Para proceder a contratar bajo esta modalidad, debe verificarse que el bien o servicio no
se encuentre en el catdlogo de canvenio marco.

La Resolucién Fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacién Directa, debe ser
publicada en el sistema de informacién, especificando el bien y/o servicio contratado v la
identificacién del proveedor con quien se contrata a mas tardar dentro del plazo de 24
horas desde la dictacién de dicha resolucién, salvo el caso de la letra f) del Art. 8 de la Ley
de Compras.

El procedimiento de compra a través de trato directo se encuentra regulado en el
Capitulo VI, Art. 49, 50, 51 y 52 del reglamento.
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CUADRO RESUMEN PARA LOS TRATOS DIRECTOS

CAUSAL

TRATAMIENTO

7.3)

Si en la licitacién puablica previa no se hubieran
presentado interesados. En este caso procede
primero la licitacién privada y si no tuviera
interesados se puede realizar Trato Directo

Si se tratara de contratos que correspondieran a
la realizacion o terminacion de un contrato que
ha debido resolverse anticipadamente por falta
de cumplimiento del contrato y otras causales,
cuyo remanente no supere las 1.000 UTM

En caso de emergencia, urgencia o imprevisto

calificado mediante resolucién fundada del jefe
superior de la entidad.

Si sélo existe un proveedor del bien o servicio.

Si se tratara de convenios de prestacion de
servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del
territorio nacional.

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial
o cuya difusion pudiera afectar la seguridad
nacional o el interés nacional, los que seran

determinados por decreto supremo.

Si se requiere contratar la prérroga de un
contrato de suministro o servicios, o contratar
servicios conexos, respectoc de un contrato
suscrito con anterioridad, por considerar
indispensable para las necesidades de la entidad
y solo por el tiempo que proceder a un nuevo
proceso de compra

Acta de desercién

Memo requerimiento

Tres cotizaciones

Certificado de Habilidad proveedor
Certificado Presupuestario
Resolucion Fundada

Resolucién aprueba Orden Compra
No tiene monto maximo

Resolucion término contrato
Contrato vigente

Acta término de contrato

Memo requerimiento

Tres cotizaciones

Certificado de Habilidad proveedor
Certificado Presupuestario
Resoluciéon Fundada

Resolucion aprueba Orden Compra
No supere las 1.000 UTM

Memo requerimiento

No requiere cotizaciones
Certificado de Habilidad proveedor
Certificado Presupuestario
Resolucién Fundada

Resolucion aprueba Orden Compra
No tiene monto maximo

Memo requerimiento

No requiere cotizaciones

Certificado de Habilidad proveedor
Certificado Presupuestario

Resolucion Fundada

Resolucidén aprueba Orden Compra

No tiene monto maximo

Certificado de proveedor unico de una
institucién o entidad distinta a quien se le
genera la Orden de Compra

Memo requerimiento

Tres cotizaciones

Certificado de Habilidad proveedor
Certificado Presupuestario
Resolucion Fundada

Resolucion aprueba Orden Compra
No tiene monto maximo

Memo requerimiento

Decreto Supremo

No requiere de resoluciones

Mo tiene monto maximo

Vigencia del contrato u orden compra
Memo requerimiento

No requiere cotizaciones
Certificado de Habilidad proveedor
Certificado Presupuestario
Resolucion Fundada

Resolucion aprueba Orden Compra
Que no supere las 1.000 UTM
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7.b)

7.d)

7_.e)

)

7.8)

7.h}

7.0)

it e
St

Cuando la adquisicién se financie con gastos de
representacién en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondiente.

| cuando pueda afectarse |a seguridad e integridad |

personas de las autoridades siendo necesario
contratar  directamente con un proveedor
probado que asegure discrecion y confianza.

Si se requiere contratar consultorias cuyas

materias se encomiendan en consideracién
especial de las facultades del proveedor que
otorgara el servicio o ellas se refieran a aspectos
claves y estratégicos.

| Cuando la contratacién de que se trate sblo '

pueda realizarse con los proveedores que sean
titulares de los respectivos derechos de
propiedad industrial, intelectual, licencias,
patentes y otros.

| Cuando por la magnitud e importancia que i

implica 1a contratacién se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en razén de
la confianza y seguridad que se derivan de su
experiencia comprobada en la provisién de los
bienes o servicios requeridos, y siempre que se
estime fundadamente que no existen otros
proveedores que otorguen esa seguridad y

| _confianza.

Cuando se trate de la
complementacién de equipamiento o servicios
accesorios, que deban necesariamente ser
compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la
entidad.

Cuando el conacimiento publico que generaria el

proceso licitatorio previo a la contratacién
pudiera poner en riesgo el objeto y la eficacia de
la contratacién.

| Cuando se trate de la adquisicion de bienes '

muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile (...) y en
las que por razones de idioma, sistema juridico
sea

reposicion o

Memo requerimiento

No requiere cotizaciones
Certificado de Habilidad proveedor
Certificado Presupuestario
Resolucion Fundada

Resolucién aprueba Orden Compra
No tiene monto méximo

Memo requerimiento

No requiere cotizaciones
Certificado de Habilidad proveedor
Certificado Presupuestario
Resolucién Fundada

Resolucién aprueba Orden Compra
No tiene monto maximo

Memo requerimiento

No requiere cotizaciones
Certificado de Habilidad proveedor
Certificado Presupuestario
Resolucion Fundada

Resolucién aprueba Orden Compra
Que no supere las 1.000 UTM

Memo requerimiento

No requiere cotizaciones
Certificado de Habilidad proveedor
Certificado Presupuestario
Resolucion Fundada

Resolucién aprueba Orden Compra
No tiene monto maximo
Certificado de propiedad intelectual

Memo requerimiento

No requiere cotizaciones
Certificado de Habilidad proveedor
Certificado Presupuestario
Resolucién Fundada

Resolucién aprueba Orden Compra
No tiene monto méximo

Memo requerimiento
No requiere cotizaciones
Certificado de Habilidad proveedor
Certificado Presupuestario
Resolucién Fundada

Resolucién aprueba Orden Compra
No tiene monto méximo

Memo requerimiento

No requiere cotizaciones
Certificado de Habilidad proveedor
Certificado Presupuestario
Resolucién Fundada

Resolucién aprueba Orden Compra
No tiene monta méximo

Memo requerimiento

No requiere cotizaciones
Certificado de Habilidad proveedor
Certificado Presupuestario
Resolucién Fundada

Resolucién aprueba Orden Compra
No tiene monto maximo
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7.§)

Whiitiaers) s
Lol

Cuando el costo de evaluacién de las ofertas, |

desde el punto de vista financiero o de utilizacién
de recursos humanos resulta desproparcionado
en relacién al monto de la contratacion.

Memo requerimiento

No requiere cotizaciones

Certificado de Habilidad proveedor
Certificado Presupuestario

Resolucion Fundada

Resolucién aprueba Orden Compra

Que no supere las 100 UTM

Requiere Informe de Evaluacién de Costos
Resolucién que aprueba el Informe

7.k} Cuando se trate de la compra de bienes o Memo requerimiento
servicios que se encuentran destinados a la No requiere catizaciones
ejecucion de proyectos especificos o singulares, Certificado de Habilidad proveedor
de docencia, investigacién o extension, en que la Certificado Presupuestario
utilizacién del procedimiento de licitacion plblica Resolucion Fundada
pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del Resolucién aprueba Orden Compra
proyecto gue se trate. No tiene monto méximo
7.) Cuando, habiendo realizado una licitacién previa Memo requerimiento
para el suministro de bienes o servicios, no se No requiere cotizaciones
recibieran ofertas, o éstas resultaran Certificado de Habilidad proveedor
inadmisibles por no ajustarse a los requisitos Certificado Presupuestario
esenciales establecidos en las bases y la Resolucion Fundada
contratacion es indispensable para ei organismo. Resolucién aprueba Orden Compra
No tiene monto maximo
7.m}) Cuando se trate de |a contratacién de servicios Memo requerimiento
especializados inferiores a 1000 UTM Términos de Referencia
No requiere cotizaciones
Certificado de Habilidad proveedor
Certificado Presupuestario
Resolucion Fundada
Resolucién aprueba Orden Compra
Que no supere las 1000 UTM
7.n} Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 Memo requerimiento
UTM que privilegien “Materias de Alto Impacto No requiere cotizaciones
Social”, como desarrollo inclusivo, impulso a Certificado de Habilidad proveedor
empresas de menor tamaiia, proteccién al medio Certificado Presupuestario
ambiente, contratacién de personas en situacion Resolucion Fundada
de discapacidad o de vulnerabilidad social, estas Resolucién aprueba Orden Compra
circunstancias deberdn expresarse en la Que no supere las 10 UTM
respectiva resolucién fundada que autorice el
trato directo.
8 Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Memo requerimiento

UT™m

Los pasos a seguir son los que se indican:

Tres cotizaciones

Certificado de Habilidad proveedar
Certificado Presupuestario
Resolucion Fundada

Resolucion aprueba Orden Compra
Que no supere las 10 UTM

Paso 1: Completar Formulario Requerimiento

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el Plan
Anual de Compras, debera presentar un requerimiento previo, por escrito, emitido por la
Unidad o Departamento que lo formula en un Unico ejemplar, al Departamento de
Recursos Financieros para su visto bueno. Dicha solicitud se entendera validada en cuanto
a su pertinencia y contenido por el solo hecho de su emisidn, siendo responsabilidad de la
Unidad Requirente su revisidn y autorizacion previo envio. Para completar solicitud ver
punto N° 4.3 del presente Manual.
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Paso 2: Autorizar requerimiento

El Departamento de Recursos Financieros, o quien designe, se pronunciara en funcién de
la disponibilidad presupuestaria. Acto seguido, reenvia el documento escrito al
Departamento de Abastecimiento para su adquisicion.

Paso 3: Revisién Requerimiento

La Unidad de Adquisiciones revisa el Formulario de Requerimiento, verifica que no tenga
errores ni le falten datos. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve el
Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 4: Analisis del Procedimiento de Compras:

Una vez aprobado el Formulario de requerimiento, se procede a definir el procedimiento
de compra de acuerdo a la informacién adjunta a dicho requerimiento, y que depende del
tipo de compra estipulado en el Art. 10 del Reglamento de la Ley 19.886.

Cualquiera que sea la causal de Trato Directo invocada para la compra respectiva, se
procederd a la emisién de la Resolucién Exenta (fundada) que apruebe la decisién de
adquirir mediante trato directo, dejando establecido mediante la misma, los
antecedentes de hecho y de derecho que sirven de fundamento para la procedencia de
dicho acto.

Cuando el monto adjudicado supere en més de un 30% el valor del monto estimado, la
Unidad Compradora deberd explicar en el acto administrativo las razones técnicas y
econdmicas que justifican esta diferencia. (Art. 11 del Reglamento).

Para todos los efectos, la totalidad de los antecedentes de respaldo de fa Orden de
Compra emitida deberan ser publicados en el portal dentro de las 24 horas siguientes.

Paso 5.- Generacién Orden de Compra

Una vez analizados los documentos que fundamentan el Trato Directo y ratificado el
proceso de compra mediante la Resolucién correspondiente, el Departamento de
Abastecimiento asigna el requerimiento a un Operador de Compras para que genere la
respectiva Orden de Compra.

Paso 6.- Generacion Resolucién

El Departamento de Abastecimiento procede a generar la Resolucién que autoriza la
emisién de Orden de Compra y el pago, previa recepcién conforme de los bienes o
servicios requeridos. Asimismo, se sefialard la imputacion, cuenta contable a imputar y la
Unidad Requirente respectiva.

Paso 7.- Envio Orden de Compra al proveedor

Una vez que el Operador envia la Orden de Compra a autorizar, el Supervisor de Compras
enviara la Orden de Compra al proveedor. Si pasadas 24 horas de la emisién la orden no
es aceptada, la unidad de Adquisiciones podra solicitar su rechazo, entendiéndose
definitivamente rechazada pasadas 24 horas de la solicitud. (Art. 63, péarrafo 2 del
Reglamento).
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Paso 8.- Aceptacion Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes y/o
servicios

El proveedor al aceptar la Orden de Compra se compromete a remitir los bienes o
servicios solicitados. En caso de rechazar la Orden de Compra, se debe emitir una nueva
resolucion que autorice adjudicar a la segunda mejor oferta que indica la comparacion de
productos/servicios disponibles, y procede en el mismo acto a anular la orden de compra,
emitida en primera instancia.

Paso 9: Gestion de Contrato

La Unidad de Gestidn de Contratos realiza seguimiento para analizar el grado de
cumplimiento de lo comprometido por el proveedor. Asimismo, deberad velar por la
vigencia de las Boletas de Garantia por fiel cumplimiento del contrato, informar sobre el
cumplimiento de los mismos en orden de definir si procede aplicacién de multas.

Paso 10: Informe de Recepcidn y pago de factura

Una vez que la Unidad de bodega y/o Gestion de Contratos recibe los bienes o servicios
solicitados, ésta Gltima, solicita al Usuario Requirente la emision del Certificado de
Recepcidn Conforme, que funda el pago. Acto seguido, retune toda la documentacion y lo
envia al Departamento de Recursos Financieros para pago.

Paso 11: Calificacidn del proveedor
El Gestor de Contratos califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de la
funcionalidad correspondiente.

Paso 12: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Gestor de Reclamos
debe derivar este reclamo a quien corresponda para que, en un plazo no superior a 48
horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar la respuesta.
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7. FORMULACION DE BASES ADMINISTRATIVAS GENERALES (BAG)

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacién: lo
dispuesto en la Ley N2 19.886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del
Reglamento de la Ley N2 19.886 y lo indicado en las normas comunes de esta normativa,
junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Contenidos minimos de las BAG:
Las bases deberan contener, en lenguaje claro y preciso, a lo menos las siguientes
materias:

» Objetivos de la Licitacion

- Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas
sean aceptadas.

« Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requiere contratar
« Etapasy Plazos de la Licitacion

« Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

- Condicién, plazo y modo en que se compromete el o los pagos.

« Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado

. Monto de las garantias que el Servicio exija a los oferentes y la forma y
oportunidad que seran restituidas

« Criterios de evaluacién y la forma de cémo se mediran. Por prestacién de servicios
habituales, considerar siempre como criterio mejores condiciones de empleo y
remuneraciones.

«  Suscripcidn de contrato o la aceptacién de la Orden de Compra, de acuerdo a lo
indicado en el Art. 63 del Reglamento.

+ Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social.

+ Designacién de las comisiones evaluadoras.

. Medidas que se aplicaran en casos de incumplimiento del proveedor, causales
expresas y fundadas y la aplicacion de éstas.
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8. FORMULACION DE BASES TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere
de lo minimo:

» Descripcidn de los productos/servicios

« Requisitos minimos de los productos

+ Plazos de entrega del bien y/o servicio

- Cantidades

+ Fecha de vencimiento en caso de medicamentos

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica.

De ser necesaric hacer referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca
sugerida la frase “o0 equivalente” (Articulo 22 del Reglamento).

Las Bases podrén contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacion,
con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no
contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se extraera la informacidn necesaria para completar el formulario
de Bases disponible en el Portal.
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9, EVALUACION DE LAS OFERTAS

La Comisidn Evaluadora deberd estar designada previo a la apertura del proceso licitatorio
correspondiente en la Resolucion Exenta que aprueba las Bases de Licitacién. De no ser
asi, se debera dictar el acto administrativo informando los integrantes de la Comision
Evaluadora y que debera publicarse, antes del cierre de la Licitacion.

A fin de evitar practicas contrarias a la probidad, deberd existir una clara distincién en la
asignacién de roles y responsabilidades durante el curso del proceso de compra. De este
modo, el rol de integrante de la Comisién Evaluadora no debiera confundirse con el de
aquel funcionario que elabord las bases, ni con el del Asesor (a) Juridico (a), ni con el de la
autoridad competente que debe adoptar la decisién de adjudicacién, ni menos aun con el
rol de los funcionarios encargados de la administracion de los contratos. En la medida de
lo posible, se sugiere que los funcionarios destinados a cada una de las funciones
indicadas sean personas distintas.

Se sugiere que la Comisidén Evaluadora esté conformada por un ndmero impar de
miembros, evitdndose de tal manera la posibilidad de empates en las decisiones de la
comisién. Sobre la calidad juridica de la respectiva comisién, por lo general, deberén en lo
posible ser funcionarios de planta o contrata. Excepcionalmente, podran integrar esta
comisién, personas contratadas a honorarios u otras personas ajenas a la administracion,
siempre en un namero inferior a los funcionarios publicos que las integran.

La Comisién Evaluadora debera suscribir un compromiso de confidencialidad en cuanto al
contenido de las bases y las deliberaciones que se lleven a cabo durante el proceso.
Asimismo, debera suscribir una declaracion jurada en la que exprese no tener conflicto de
interés alguno en relacidén a los actuales o potenciales oferentes del correspondiente
proceso licitatorio. (Art. 37 del Reglamento). (Declaracién que sera parte del cuerpo del
Informe de Evaluacidn o Acta de Evaluacién)

Tanto las autoridades como los funcionarios, asi como los contratados a honorarios que
participen en los procedimientos de contratacién sefialados en este Manual, deberdn
abstenerse de participar cuando exista cualquier circunstancia que les reste
imparcialidad, debiendo poner en conocimiento a su superior jerarquico tal situacién (Art.
6 bis del Reglamento).

Se deberd designar un funcionario responsable del almacenamiento de los antecedentes
de la oferta, tanto fisico como electrénico.

La institucidn y los integrantes de la Comision Evaluadora, no podrédn tener contactos con
los oferentes, salvo a través del mecanismo de las aclaraciones por foro inverso. (Art. 27,
inciso 5 del Reglamento).

Los oferentes, mientras dure el proceso de evaluacién, sélo podran contactarse con la
institucién para aclaraciones, entrevistas, entrega de muestras, exposiciones, etc.,
siempre y cuando hayan sido previstas en las bases, quedando prohibido cualquier tipo
de contacto. (Art. 39 del Reglamento)
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El informe de evaluacién debe contener al menos (Art. 40 bis del Reglamento):
a) Las ofertas rechazadas en la apertura electrdnica y las razones.

b) Los criterios de evaluacidon y las ponderaciones utilizados para la evaluacién de
ofertas.

c) La asignacion de puntajes para cada criterio y las férmulas de calculo aplicadas
para la asignacion de dichos puntajes.

d) Deberd incluir, ademds cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los
criterios de evaluacién.

e) Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos
contenidos en las bases, debiendo especificar su incumplimiento.

f) Precio unitario y total

g) La designacion del proveedor adjudicado y el puntaje del resto de los oferentes.

h} La propuesta de adjudicacién.
9.1 Criterios de evaluacidn
Los criterios de evaluacién son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre serdn
considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y/o

servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de evaluacién.
Especificar en las bases que el precio debe ser en valores netos.

Sefalar que los plazos de entrega, son en dias habiles

Los criterios de evaluacidn se pueden clasificar en:

Criterios Econdmicos, precio de las ofertas (unitario, total, neto o con impuestos
incluidos), flete, mantenimiento, etc.

Criterios Técnicos, tales como: cumplimiento de las EETT, garantia post venta de los
productos, experiencia del oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega,
infraestructura, cobertura, etc.

Criterios Administrativos, cumplimiento de presentacion de los antecedentes
administrativos y legales, ejemplo: Declaracién Jurada Simple.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcidn de los pardmetros
y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, segun
corresponda.
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Para determinar los Criterios Evaluacién es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacién (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (Variables observables que permitan medir el cumplimiento de los
objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderaciones, en funcién de la
relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacién.

Los porcentajes, valores o ponderaciones que utilice en los criterios de evaluacién, deben
finalmente sumar 100 puntos en total.

Ejemplos de criterios de evaluacién:

a) Precio (debe ser ingresado en valores netos)

. Formula: X precio minimo ofertado / precio oferta * 100

b) Calidad Técnica
Debe definir claramente las especificaciones técnicas y qué debe incluir el
proveedor para ser evaluado, ejemplo: catélogos, folletos, certificaciones, titulos,
fechas de vencimientos, muestras, etc.

40 puntos, cumple con la totalidad de las EETT

0 Puntos, no cumple con las EETT

Nota: los proveedares que obtengan 0 puntos en este criterio, su ofertano |
se continuara evaluando. ,

¢) Plazos (dias habiles)

Formula: X plazo minimo ofertado / plazo oferta * 100

Nota: Si el oferente indica un rango en el nimero de dias; para la evaluacién se
considerars el nimero mds alto. Ejemplo: indica de 3-7 dias, se considerara el ndmero 7
para la evaluacion.
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d) Cumplimiento de Requisitos

5 puntos, cumple con toda la documentacion solicitada, sin aclaraciones, ni
omisiones

3 Puntos, se debe solicitar aclaracién a su oferta y con respuesta del
proveedor

0 Puntos, no responde aclaracion, o no informa aaall

e) Comportamiento contractual

Se evaluara este criterio, de acuerdo a los reclamos informados en el Registro de
Chileproveedores;

5 puntos, no registra reclamos en el sistema electrénica dentro de los Gitimos 6
meses.

0 puntas; registra 1 y mds reclamos en el sistema electrénico: dentro de los
ultimos'6 meses, se encuentra inhabil, o no se puede visualizar su ficha.

0 Puntos, no responde aclaracion

f) Experiencia (rubro)

Se evaluard este criterio, de acuerdo a la experiencia en el rubro y por tramos en
anos:

30 puntos, mds de 5 afias
15 puntos, entre 4 y 3 afios
5 puntos, entre 2'y1 afio:

0 puntos, menos de 1 afio, sin experiencia, no informa o no se puede demostrar

Nota: La experiencia que no sea en el rubro que se solicita no sera evaluada.

Si es subcontratista se considera la experiencia como empresa subcontratista en el
rubro requerido.

Se contabilizaran afios completos: ejemplo: En caso de tener 1 afio y 8 meses, se
considerara como 1 afio. En caso de tener 2 afios y 8 meses, se considerard como
2 afios y asi sucesivamente.
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Existen otras formas de medir este criterio:
- en base a cantidad de proyectos;

- metros cuadrados construidos;

- cantidad de obras ejecutadas;

- cursos o capacitaciones aprobados,

- cantidad de eventos realizados, etc.

Todo dependerd de lo que se licite y podrd generar un formulario o solicitar a los

proveedores que anexen junto a su oferta, los documentos de respaldo para comprobar la
veracidad de los datos informados.

Condiciones de empleo y remuneraciones

£l Art. 38 del Reglamento, sefiala que “en el caso de prestacién de servicios habituales que
deben proveerse a través de licitaciones o contrataciones periédicas, las bases deberdn
contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y remuneraciones...”

20 puntas, cuatro o mas mejores condiciones laborales y/o de remuneraciones
15 puntgs, tres mejores condiciones laborales y/o de remuneraciones

10 puntos, dos mejores condiciones laborales y/a de remuneraciones

5 puntos, una mejor condicién laboral y/o de remuneraciones

0/ puntos, no acredita ninguna mejor condicién laboral y/o de remuneraciones,
no informa o no se puede demostrar

Esta condicién se puede evaluar ingresando un formulario tipo.

h) Contrataciones de personas discapacitadas

Posee al menos una persona discapacitada trabajando en su empresa
5 puntos: Sl |

0 puntos: NO '
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i) Garantias

20 puntos: El proveedor oferta una garantia de 12 meses
10 puntos: El proveedor oferta una garantia de 6 meses

0 puntos: El proveedor ofrece una garantia menor a 6 meses, no informa

j} Impacto mediocambiental

La empresa posee al menos un procedimiento de reciclaje en el tratamiento de
sus desechos: (uso de materiales biodegradables; Uso de materiales reciclados;
Procedimiento de disposicidn de desechos toxicos)

5 puntos: S|

0 puntos: NO

9.2 Evaluacién de ofertas para procesos de baja complejidad
Para contrataciones de baja complejidad (L1), la evaluacién de las ofertas presentadas por

Jos proveedores serd realizada por una Comisién Evaluadora, quienes deben levantar la
informacién de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacién previamente
definidos en las respectivas Bases o TDR, segun corresponda.

Con la informacién de las ofertas recibidas, la Comisién Evaluadora, debe generar el
Cuadro Comparativo de Ofertas, documento que registra la informacion de los distintos
pardmetros a considerar en la evaluacidn de las ofertas.

La Comisién Evaluadora debera sesionar con la asistencia de todos sus miembros. El
resultado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluacion quedara registrado en un
informe de Evaluacién firmado por todos los miembros de la Comisién Evaluadora el cual
propone al Director (a) del Servicio la adjudicacion, el que debe anexarse a la Resolucion
que da cuenta del resultado final del proceso de contratacién.

9.3 Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad (LE; LP; LQ; LR)
En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacién de las ofertas
presentadas por los proveedores sera realizada por una Comisién de Evaluacién.

La Unidad de Adquisiciones entregard a cada uno de los integrantes, la informacion
completa de las ofertas recibidas, informacién con la cual, la Comisién de Evaluacion
procedera a iniciar su trabajo.
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La Comisidn Evaluadora debera sesionar con la asistencia de todos sus miembros.

La Comisién de Evaluacién, a través de metodologia de panel de expertos u otra que
defina al efecto, procederd a aplicar los Criterios de Evaluacidon y generar el Acta
respectiva, documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

. Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;
« Las ofertas evaluadas;

- Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron
utilizados para la evaluacion;

« Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las
respuestas a dichas solicitudes;

« Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las
ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacién y la recomendacién de
adjudicacion, desercidn o declaracién de inadmisibilidad y su justificacidn.

El resultado del trabajo realizado por la Comision de Evaluacion quedard registrado en un
Informe de Evaluacién firmado por todos los miembros de la comision evaluadora el cual
propone al Director (a) del Servicio la adjudicacién, el que deberd ser parte del cuerpo de
la Resolucidn que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

10. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la
entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido.

La Unidad de Bodega, cuenta con un Manual de Procedimiento, aprobado mediante
Resolucién Exenta N° 6.829 de la Directora del Servicio Salud Magallanes de fecha 16 de
octubre de 2014.

El objetivo de este Manual se refiere a los procedimientos relativos a la recepcidn,
almacenaje y entrega de los bienes y equipos, adquiridos de los diferentes proyectos,
programas y presupuesto propio.

10.1. Especificaciones de la Recepcion

a. Revisar y chequear fisicamente la mercaderia, junto con la factura o guia de
despacho del proveedor.

b. Revisar estado del producto, fechas de vencimiento, si correspondiera.
c. Timbrar la factura o guia de despacho, con la fecha que se recepcioné el producto.

d. Registrar la mercaderia recibida en las Planillas de Recepcién — Articulos de
Bodega.
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10.2.

| Recepcidn Articulos de Bodega N®
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Adjuntar Orden de Compra a la factura, documento que debe estar debidamente
autorizada, firmada y aceptada por el proveedor en el Sistema de
www.mercadopublico.cl

Especificaciones de Entrega

Entregar el o los productos, previamente registrados en la Planilla de Entrega
Inmediata, documento que debe firmar el Usuario Requirente en conformidad con
lo solicitado, quedando en su poder, ademas del producto, con una copia de éste.

Realizado este acto administrativo, la documentaciéon se envia completa a la
Unidad de Gestidn de Contratos, para revisidn y posterior envio al Departamento
de Recursos Financieros para pago.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias
ayuda a tener un mejor control, facilita el conteo y localizacién inmediata. Un método
recomendado es el PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas). Esto debe ser realizado
con base a la estructura de la Bodega.
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10.3.

10.3.1 Documentacién: Acta de Recepcidn Provisoria, Acta de Recepcién Definitiva y Acta

Bldebrti b
Ll

Recepcion de Equipos y Equipamiento
Este procedimiento tiene las siguientes caracteristicas;

de Traslado.

a.

Acta de Recepcidn Provisoria

Este documento se genera al momento de la recepcién de bultos, verificando su
contenido del o los equipos adquiridos, que se encuentren en perfectas
condiciones, de acuerdo a lo establecido en las Especificaciones Técnicas o Ficha

Técnica.

ACTA DE RECEPCION PROVISORIA N° 01

Se proceds a recepcionar el equipamiento que se describe a continuacidn,

REmbre Lieteoin | Equipas Faits Salud Gural uilla Tehuelche 3
Fira, Licitac S 13

1]

Srdec de Gomprs | 5113~ 13

Frayecto Norrahzasion Posts Salud Bural Vila Tehasiche
FNADLAMERIE FiTh

Frasesdor SOCIEDAD GONZALEZ ¥ HORA LINITADA
Wra. Facturs 1002

g, Gules Cresoncha

| c-md-d[ Descripcian Bultos '|
[

Observaciones:

Firma Rep Transporte:

Firma Rep.Proveador:

Blazn

para ratficar lo descrito, firman los siguientes funcionanos:

Sr. Cristian Serpa Gallardo Sr. Fernando Ampuero Ch.
Encargado de Bodega DSSM TENS Encargado Posla Tehuelche
Recibe Racibe
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Acta de Recepcién Definitiva
El proceso de recepcién definitiva, se ejecuta en conjunto con la Comisién

Receptora, designada previamente para tales efectos por la Direccién del Servicio
Salud Magallanes, quienes proceden a la revision fisica de los equipos o
equipamiento adjudicados, en concordancia con las Especificaciones Técnicas o
Ficha Técnica, ingresada por el proveedor.

ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA N° 01 ||

Se procede a recepcionar el equipamiento que se describe a continuacion,

Nembre £4 Licitacin Equipas Posta Salud Rural Wilis Tehuslzne 2 |
Ve Lislaoth PEBLENS] l
3113 315ELT
Normalizacion Posts Salud Rural vills Tehualchs”
| Firsreiamients THOR |
revtedtr SOCIEDAD GONZALEZ ¥ MORA LIMITADA |
e, FEsiua T5z
Hire. Guis ca Despaczhe ]
Tire. Retapoidn Bodegy | o0LCY |
zba Becepcicn Breyissn | 01
Facha DEBEI0:3 |

En dependencias de 1a Posta Villa Tehyelche ubicado en Ruta @ Norte. Lagyna Blanca
Magallanes. X1 Reqién,-

Valor Unitarie Tolal

GT | BAL A R ] T 150000 T I0.000 I
NETD ¥ 320.000.- i
| VA 58800~ i
| TGTAL 1 018800~ ]
I |
| ]
| Para ratificar lo descrito, firman los siguientes funcionarios: 1
{
| i
|
|
| |
1 1
|
Sr. Cristian Sarpa Gallardo Sr. Fernanda Ampuero Ch, F

Encargado Bodegs DSSM TENS Encargado Posta Tehuelche
| Entraga Reciba #
* |
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c. Acta de Traslado
Este documento, es utilizado para el traslado fisico de los bienes adquiridos, desde
la Bodega del Servicio Salud Magallanes, hasta su destino final, informado
previamente por el Usuario Requirente.

ACTA DE TRASLADO N° 14

Seprocede s brasladar & siguenie equipamienio que se describe a continuacian,

I Loghr de Onaen
TUgor aE esting

| En decencencas Jal 3]
' A RCITPEION DUROS Vakor Neto Tota
oT | T DEsis Grane ERAELEY TTEIR |
FETT T8I RG-
WA =T 280
TOIAL ITIOZB0 -
1
1 BEERT=T

Frma Rap Transpons |
| Frma Rap Povesdr

i Pera catificar lo desenlo, firman [os siguienies funcronsrios:

. -

| St Carlos Jara Gomes 2. Waria Soledad Solo de Zaldivar
Profesional Recursos Fisicos DSSM Coordinadora Reglonal Sensme.
L tregn Recibe
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10.4. Bodega de Insumos
Corresponde a lugar fisico, donde se recepcionan y resguardan los bienes.

10.4.1. Objetivos:
a. Garantizar la disponibilidad permanente de productos, para asegurar el adecuado
funcionamiento operacional de la institucion.

b. Proveer a las distintas Subdirecciones, Departamentos, Unidades o Servicios de la
Direccién del Servicio Salud Magallanes, un Libro Pedido — Entrega de Bodega,
para que, en este formato, realicen sus requerimientos de insumos de escritorio,
aseo, papeleria, etc.

c. Los pedidos de bodega, deben realizarse en forma mensual; en el libro dispuesto
para tal efecto, y de acuerdo a un calendario que sefiala las fechas de solicitud a la
Unidad de Bodega y las entregas de éstas los primeros dias de cada mes.

MINISTERIO (HI SALUD
SEAVICIO SALLID MAGALL AN 4 W CONTROL INTERNO

PEDIDO - ENTREGA DE BODEGA We 13701

d. Finalmente, la Unidad de Bodega, procede a rebajar las existencias, utilizando una planilla
Excel, denominada: Control de Existencias,
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Inventario Bodega de Insumos

Realizar Control de Inventario al menos 3 revisiones aleatorias al afio, y una

completa una vez al afio, donde se realiza un levantamiento del inventario.

Este Control de Inventario se ejecuta sobre la base de los registros que se
mantienen en las planillas Excel, con el fin de corroborar que los stocks,
representen lo que efectivamente se encuentra en bodega.
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11. PROCEDIMIENTO DE PAGO

El Art. 79 bis de! Reglamento de Compras Publicas, indica que los tiempos de pagos de los
organismos publicos a los proveedores del Estado son 30 dias corridos en el caso de
gobierno central y de 45 dias corridos en el caso del sector salud.

Salvo las excepciones legales que establezcan un plazo distinto, todo el procedimiento
debe adecuarse a lo establecido en la CIRCULAR N° 3 del Ministerio de Hacienda, que
establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias desde la recepcién de
la factura.

Previo a la emisién del pago respectivo se debera requerir completar el Acta de Recepcién
Definitiva, debidamente aprobada y firmada por el Jefe de Unidad, de Departamento o
encargado del drea que dio recepcidn al bien o verificé el cumplimiento de los servicios
contratados.

De acuerdo a instructivo del S.LI., a partir del mes de marzo 2017, sélo pueden aceptarse
facturas o boletas electrdnicas. Sélo en casos especiales y visados por el Servicio de Salud,
se podran recepcionar dichos documentos de talonarios debidamente timbrados, los
cuales deben ser entregados en la Unidad de Gestién de Contratos.

La factura o boleta de honorarios debe contener la informacién del proveedor que oferta
y se adjudica la licitacién. En caso de que dichos documentos contengan informacién de
otro proveedor distinto al adjudicado, se devolverd por Oficio al domicilio indicado en la
factura o boleta de honorarios.

11.1  Realizar solicitud de pago

11.1.1 Las facturas y/o boletas electrénicas deberén enviarse a la Unidad de Gestién de
Contratos, quienes revisaran que no contenga error en los datos facturados (Razén
social, Rut. Domicilio, giro, etc).

El envio de la factura o boleta electrénica, deben ser en formato XML al correo:
facturacionmipyme@sii.cl; con copia al correo electrénico:
abastecimiento.ss@redsalud.gov.cl.

11.1.2 Seguidamente, la Unidad de Gestién de Contratos, acompafia la factura o boleta
electrénica con la Orden de Compra y todos los antecedentes que fueron de
soporte para la compra de bienes o contratacion de servicios.

11.1.3 Traténdose de bienes tangibles, la Unidad de Bodega, deberd enviar la
documentacion de Recepcién Conforme y entrega de los mismos.

11.1.4 La Unidad de Gestién de Contratos, solicitard a los requirentes respectivos el Acta
de Recepcién Conforme, firmada por la Jefatura del Departamento, Unidad o
Servicio que solicit el requerimiento.

11.1.5 Una vez completo el expediente de pago, Gestién de Contratos revisa el conjunto
de documentos para que no contengan errores administrativos, de célculo
aritmético, etc.

11.1.6 Posteriormente, el expediente es revisado y visado por el Jefe del Departamento
de Abastecimiento.
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11.1.7 No habiendo observaciones al respecto, la documentacion de pago, es enviada al
Departamento de Recursos Financieros, quienes revisardn y visaran para
posteriormente, generar el compromiso de pago.

11.1.8 El Departamento de Recursos Financieros, procederd a emitir cheque nominativo
para el pago de los compromisos, el depdsito de éste o en su defecto transferencia
electrénica. De acuerdo a solicitud del proveedor.

12. POLITICA DE INVENTARIO

Los procedimientos de inventario estdn a cargo del Departamento de Recursos
Financieros, y cuenta con un Manual de Inventarios, aprobado mediante Resolucién
Exenta N° 2.421 de la Directora del Servicio Salud Magallanes de fecha 31 de marzo de
2015.

12.1 Objetivos especificos
Desde el punto de vista de recepcién y resguardo:

3. El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la éptima
utilizacion de los productos que se guardan en bodega.

b. Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como
estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de Ia
Institucion.

c. Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejarin en el
Inventario, asegurando que dichos niveles sean dptimos y que representen un
adecuado costo de operacidn.

d. lIdentificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el
adecuado control y seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestion
del mismo.

12.2 Alcance

El alcance de la politica de inventario estard acotado a los productos que se utilizan para
el normal funcionamiento y que son administrados por parte del Area de Bodega,
agrupandose en grupos de productos en funcién del uso.

12.3 Preparacidn de inventario
Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes:

a. Conservacion: Localizacion y distribucidn correcta de los materiales para que
puedan ser facilmente inventariados.

b. Identificacién: Exactitud de la identificacién de los componentes y solamente un
numero restringido de personas puede identificarlos correctamente.

¢. Instruccién: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de
inventario.
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d. Formacién: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento 6ptimo de inventario.

El proceso de inventario debe determinar cudles son las potencialidades y falencias del
inventario, considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

a. Exceso de Inventario

b. Insuficiencia de inventario
c. Robo

d. Mermas

e. Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 5 actores:

los usuarios,

el Encargado de Bodega,

el Departamento de abastecimiento,
los Supervisores de Compras
Proveedores.

sooow

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben
mantener.

Una vez al afio, con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan lo que se
encuentra en bodega, se realizaré el levantamiento del inventario.

13, GESTION DE CONTRATOS / GRDENES DE COMPRA

La Gestién de Contratos significa hacer cumplir las “reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y
eficientemente su cumplimiento.

Una vision integral incluye ademds la gestion post entrega (o post venta), la evaluacién de
los contratos, el registro y uso de la informacidn generada en cada adquisicion para
planificar las compras y tomar mejores decisiones.

La Unidad de Gestidn de Contratos, llevard el registro y actualizacion mensual de todos
los contratos u érdenes de compra vigentes de la Institucién. Esto, de acuerdo a familias
clasificadas de la siguiente manera:

a. Inmobiliarios (arriendos)

b. Telecomunicaciones (telefonia fija y mévil, Internet, entre otros)

«. Mantencién y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencién de infraestructura,
entre

d. otros)

e. Mantencién vehiculos y equipamiento

. Servicios de Apoyo

g. Otros servicios
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Cada registro debe contener los siguientes datos:
a. Todas las contrataciones reguladas por contrato,
b. Fecha de inicio de contrato
c. Antigiiedad del Contrato (en afios y meses)
d. Monto anual de contrato
e. Sitiene cldusula de renovacion automatica
f.  Sitiene clausula de término anticipado
g. Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
h. Fecha de pago
i. Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
j. Garantias
k. Multas
I, Calificacidn al Proveedor

La Unidad de Gestion de Contratos actualizara la base de datos, de manera que contenga
la informacion completa de cada contrato.

Esta informacién debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos
renovacion, término u otros hitos.

La evaluacién de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o
renovacion establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados
establecidos en los contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda
*  Antiguedad
Especificidad
Complejidad de licitarlo
Cldusulas de término de contrato
Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

m a0 o

La Unidad de Gestién de Contratos definird un calendario de actividades de evaluacién,
para realizar la evaluacidn oportuna, considerando: fechas de vencimiento contrato,
condiciones de término, antigliedad del contrato.

Los funcionarios de la institucién designados coordinadores de contratos (Referentes o
Encargados de Programas) y los que estén a cargo de los pagos tienen la obligacion de
entregar al funcionario encargado de gestionar los contratos toda la informacidn que éste
requiera en forma oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos de parte del proveedor
o incumplimiento de contrato por parte de éste.

Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcién del contrato sera aquel que se contemple en los términos de
referencia o en las bases respectivas; Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema
de Informacion http://www.mercadopublico.cl. (Art. 65 del Reglamento).
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13.1 Procedimiento de cobro de multas

El procedimiento de cobro de multas y/o término anticipado de contrato serd el indicado
en las Bases Administrativas correspondientes. En el caso de cobro de multas, deberd
establecerse en bases administrativas, en el contrato u orden de compra un tope maximo.

Las medidas que se establezcan deben ser proporcionales a la gravedad del
incumplimiento. Con todo, deberdn acreditarse los incumplimientos contractuales que
dan origen a las sanciones impuestas a través de la emision de una Resolucién Exenta.
(Art. 79 ter del Reglamento).

Dicho acto administrativo, serd enviado al proveedor por conducto regular (Oficio
Ordinario que incluye la Resolucién Exenta que contiene los fundamentos, hechos y
motivos de la multa), copia de la Orden de Compra y la factura donde se descontard esta
multa. El proveedor, tiene un plazo de 5 dias habiles para remitir sus descargos.

Las Bases Administrativas deberdn establecer un mecanismo para la aplicacién de las
sanciones correspondientes, otorgando al proveedor el espacio para poder presentar sus
descargos, los que seran acogidos o no por el Servicio.

13.2 Causales de modificacion y término anticipado de contrato

Los contratos podran modificarse o terminarse en forma anticipada por las causales
indicadas a continuacion y estar expresadas en las Bases Administrativas. (Art. 77 del
Reglamento):

a) Resciliacion o mutuo acuerdo entre los contratantes
b) Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante

c) Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las
cauciones entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el
cumplimiento del contrato.

d) Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

e) Registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social
con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos dos
afios, a la mitad del periodo de ejecucién del contrato, con un maximo de seis
meses.

f) Las demas que se establezcan en las respectivas Bases de la Licitacién o en el
contrato.
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14. MANEJO DE INCIDENTES O RECLAMOS
La Institucion siempre dard solucién a todos los problemas que se pudieran generar
producto de los procesos de adquisicidn que realiza.

Estos problemas serdn analizados segin se trate de situaciones o incidentes internos o
externos.

En tal circunstancia, la Ley N° 19.880 establece las Bases de los Procedimientos
Administrativos, que rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado, cuyo
propésito es atender las deficiencias y restricciones del procedimiento administrativo y
sus plazos, regulando sus etapas, obligando a tomar decisiones, es decir, que no hayan
dilataciones indebidas; uniformando y estandarizando los actos sin procedimientos
establecidos y formalizando en un expediente como respaldo documental.

14.1 Incidentes internos y externos
Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a

funcionarios de la Institucidon, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacidn.

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a
funcionarios de la Institucién, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente
Manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o
contratacion.

Para dar respuesta a un incidente relacionado con una adquisicion el Jefe de
Abastecimiento convocara al Jefe del Departamento de la Unidad Requirente y a un
representante del Asesor Juridico a constituir una comisién especial, que debera
determinar las acciones a seguir.

En caso de que esta comisién no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las
competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto,
el incidente serd sometido a la evaluacién del Comité de Etica de la Institucién.

14.2 Comité de ética

Cualquier conducta apartada de las buenas practicas de abastecimiento, que atente
contra los principios y valores de la Institucién, serd sometida a la evaluacién del comité
de ética de la Institucién.

El Comité de Etica estard conformado por la Subdirectora de Recursos Fisicos y
Financieros, la Subdirectora de Recursos Humanos, el Auditor (a) y Jefe Asesor (a) Juridico
(a), y tendra como objetivo someter a evaluacién los casos que le sean presentados y
determinar si corresponde ejecutar acciones producto de conductas no apropiadas de
funcionarios de la Institucidn. EI comité de ética sesionarad solo cuando se presenten
situaciones que asi lo requiera pudiendo ser convocado en forma excepcional por la
Subdirectora de Recursos Fisicos y Financieros para dar a conocer algun tema
extraordinario.

Ademas, es responsabilidad del Comité de Etica conocer y sancionar incidentes internos y
externos que no puedan ser solucionados por las comisiones que los evalten, y
determinar acciones a seguir en cada caso.

Las decisiones adoptadas por el comité de ética se formalizardn a través de las actas que
se levantaran cada vez que el comité sesione.
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15. CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE GARANTIAS

A continuacién, se detalla el procedimiento de custodia, mantencién y vigencia de las
garantias asociadas adquisiciones en las modalidades establecidas en el presente Manual.
Este procedimiento aplica para cualquier adquisicidn que incorpore dentro de sus bases la
entrega de garantias por seriedad de la oferta, fiel y oportuno cumplimiento del contrato,
buena ejecucion de obras u otro concepto.

Paso 1: Recepcion boletas de garantia

Los sobres deberdn ser ingresados en Oficina de Partes, registrando fecha y hora de
recepcion. Acto seguido, deberdn ser remitidos al Departamento de Abastecimiento,
donde se registrara fecha y hora de ingreso. Si corresponde a una boleta por seriedad de
la oferta, los sobres deberdn permanecer cerrados hasta el acto de apertura
correspondiente. Para ello se contara con un lugar exclusivo de custodia de sobres, la que
estara en poder de la secretaria del Departamento de Abastecimiento.

Paso 2: Registro boleta en planilla

Para esto se contard con un sistema computacional de registro de boletas de garantia. Se
registrard los siguientes campos de cada documento bancario recibido: Numero de
boleta, monto, fecha de emisién, fecha de vencimiento, banco, modalidad de cobro,
concepto (seriedad, cumplimiento, ejecucién, etc.), beneficiario (a nombre de...), emisor
(tomada por...), fecha de ingreso, ubicacidn. A cargo de la Secretaria del Departamento de
Abastecimiento.

Paso 3: Envio boleta a custodia

Una vez registrada la informacién de la boleta de garantia se remite al Departamento de
Recursos Financieros para su custodia y resguardo a través de documento Memo. A su
vez, se registra en el sistema computacional de boletas el nimero y fecha del Memo de
envio de la boleta, actualizando ademds su ubicacién (Departamento de Recursos
Financieros).

Tratandose de Proyectos Sectoriales y FNDR, las boletas que garantizan el fiel
cumplimiento del contrato y las que corresponden a mantencién, serdn enviadas
directamente al Departamento de Recursos Fisicos, en un libro dispuesto para dicho fin.

Paso 4: Revisién planilla sistema de boletas

La revision del sistema de boletas se realizard por lo menos quincenalmente, cotejando
para cada registro fecha de vigencia de la boleta, causales de cobro o incumplimiento de
contrato, y cualquier otro aspecto relevante de pesquisar segun las Bases Administrativas
asociadas a cada contrato.

Paso 5: Solicitud de devolucion de boletas

Cuando corresponda, se solicitara al Departamento de Recursos Financieros la devolucién
de una determinada boleta de garantia por las siguientes razones:

1.- Reemplazo por otra boleta de garantia de mayor vigencia (extensidn de plazo)

2.- Reemplazo por otra boleta de distinto concepto (canje de boleta de seriedad por
boleta de cumplimiento)

3.- Devolucién de boletas por causales presentes en las bases administrativas (devolucién
de boleta de seriedad por adjudicacién, devolucién boleta de cumplimiento por recepcién
conforme, etc.)

Samiento N° 893 - Fono 61 2291140- email patriciam.mayorga@redsalud.gov.cl - Punta Arenas



El Departamento de Recursos Financieros remitira las boletas solicitadas a través de
documento Memo. Acto seguido, se actualizara la informacién del sistema computacional
ingresando la fecha y nimero del memo de devolucion de boletas, actualizando asimismo
su ubicacion (Abastecimiento). Los documentos bancarios seran guardados en un lugar
habilitado para tales efectos, y estara en poder de la secretaria del Departamento de
Abastecimiento.

Paso 6: Devolucion de boletas

Si se presentan las condiciones para la devolucién de Boletas de Garantia, se realizara a
través de un oficio dirigido a la empresa o persona natural asociada a la adquisicién. Se
indicara en este documento los datos de la boleta, y la causal de su devolucidn. Asimismo,
se actualizard la informacién en el sistema registrando ndmero y fecha de oficio que
devuelve, junto con actualizar la ubicacién de la boleta (Proveedor). La devolucién de las
boletas de garantia por concepto de seriedad de aquellos oferentes cuyas ofertas hayan
sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuara dentro de los 10 dias contados
desde fa notificacion de la resolucidn que dé cuenta de la inadmisibilidad, segin se
indique en las Bases de Licitacion, Este plazo podra extenderse cuando en las Bases
Administrativas se haya contemplado la posibilidad de readjudicacién.

La devolucion de las Boletas de Garantia por pago anticipado debera ser devueltas dentro
del plazo de 10 dfas hébiles contados desde la recepcién conforme por parte de la entidad
de los bienes o servicios que el proveedor haya suministrado con cargo a dicho anticipo
(Art. 73 del Reglamento)

Paso 7: Cobro de boletas

Si se presentan las condiciones para el cobro de Boletas de Garantia, se procedera a hacer
efectivo su cobro en el respectivo banco emisor. Traténdose de boleta pagaderas a la
vista, la boleta serd presentada en el banco emisor por el Director (a) de Servicio o quien
éste designe para tales efectos. Tratandose de boletas con aviso previo, se notificara por
escrito al banco emisor, acompafiando una fotocopia de la Boleta de Garantia materia de
cobro. El plazo para presentar este aviso de cobro puede ser hasta la fecha de
vencimiento de la Boleta de Garantia.
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FORMATO MEMO SOLICITUD PARA PRODUCTOS O SERVICIOS

MEMORANDO N°
PUNTA ARENAS,

DEs

Ac

1.-DATOS DEL SOLICITANTE

L1 Hombre del requirents

1.2.Telefene

1.3.Corrgo Elsardnico

2.~ DESCRIPCION GENERAL
X | Producto l Servicie Fecha deantregs

2,1. Dwscripcién general
2.2, Lugar de gritrega

2.3, Programa

[5.-DESCRIPCION DETALLADA
LI

R CONVENID CANTIDAD UNIOAD NOMERE PRODUCTO Y/0 PEESENTALION
MARCO

i En care deconccar olID de Convenio Marce delprodudos 33qulm.

[*1En caso de medicamentas. 52 requiere fecha a:

4.- CRITERIOS DE EVALUACION PROPUESTOS
o NOMERE DEL CAITERRO FORMA DE EVALUAGTOH

5.- COMENTARIOS

Saluda atentamente 2 Ustad,

NOMBRE
CARGO
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MinTeris the
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FORMATO MEMO SOLICITUD PARA PASAIES

MEMORANDO N°

PUNTA ARENAS,
DE:

1. Junto con saludar, se solicita compra de pasaje de acuerdo al siguiente detalle:

Nombre

Rut

Fecha de Nacimiento
Departamento y/o Establecimiento
Anexo, Nimere de celular

Corrao electrdnico »

*Repetir ef cLadrn en 50 de ser MAs pasajeres.

Motivo de la Comisidn: {"’[" _"_:7
. S
LAN Celsky DAP
Buses Ferndndez Barcaza © *%. ,; | 07RO MEDIé,"
Fecha y hora IDA: Fecha y hora REGRESQ:
Ciudad de Comnision:

Presupueasto:

EE—— |

Saluda atentamente a Usted,

NOMBRE
CARGO
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2.- DEJESE ESTABLECIDO, que el presente manual comenzard a regir a contar de la total tramitacién de
la presente Resolucidn.

N (-
Mcawsw_ﬂewppgwpmp

DISTRIBUCION: /

- Departamento de Abastecimiento {2) -

- Departamento de Asesoria Juridica

-  Departamento de Auditoria DSSM

- Subdireccién de Recursos Fisicos y Financieros
- Subdireccién de Recursos Humanos

- Subdireccién de Gestién Asistencial

- Oficina de Partes
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